在 当今 这 个 信息 时 代 ， 电 脑 在 各 行 各 业 和 日 党 生活 中 的 应 用 已 非常 普及 ， 并 且 随 着 技术 的 不 断 进步 ， 电 脑 的 操作 也 趋 于 简单 
和 人 性 化 ， 从 未 接触 过 电脑 的 新 手 经 过 简单 的 学 习 束 能 轻松 上 手 。 本 书 是 专 为 新 手 编写 的 电脑 操作 与 应 用 入 | 门 教 程 ， 帮 助 他们 熟 
练 运 用 电脑 ， 让 工作 更 加 轻松 高 效 、 生 活 更 加 丰富 多 彩 。 


se 内 容 结构 


本 书 内 容 分 15 章 。 第 1 章 讲 解 电 脑 的 入 门 知 识 ， 包 括 电 脑 选 购 和 日 单 使 用 的 注意 事项 、 开 天 机 操作 、 鼠 标 和 USB 设 备 的 使 用 
等 。 第 2 ~ 5 章 进 解 Windows 10 操 作 系 统 的 基本 操作 ， 包 括 系 统 常 用 设置 、 系 统 自 市 程序 和 文字 输入 法 的 使 用 、 文 件 和 文件 夹 管 
理 等 。 第 6 草 讲 解 常用 的 工具 软件 ， 包 括 下 载 软件 、 压 缩 软件 、 照 片 美 化 软件 、 在 线 青 乐 软件 等 。 第 7 ~ 9 草 讲解 上 网 操作 ， 包 括 
浏 吃 器 的 使 用 、 上 网 获取 人 资讯、 网 上 购物 、 网 上 聊天 互动 等 。 第 10 草 讲解 电脑 的 日 常 维护 与 安全 使 用 。 第 11 ~ 15 章 讲解 Word、 
Excel、PowerPoint 三 大 Office 组 件 在 日 常 办 公 中 的 应 用 。 


9 编写 特色 


本 书 所 有 知识 点 都 配 有 详尽 的 操作 指导 和 直观 的 图 片 演示 ， 让 新 手 一 看 丈 能 明白 。 书 中 选用 的 软件 也 是 当前 较为 热门 和 实用 
的 ， 做 到 了 理论 和 实践 相 结合 。 相 信 本 书 能 市 领 读者 蹈 上 一 段 轻 松 、 目 信 的 学 习 之 旅 。 


9 读者 对 象 
本 书 既 适合 电脑 新 手 目 学 ， 也 可 作为 老年 大 学 和 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 朋 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 拉 二 维 码 关注 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2018 年 5 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 ”扫描 关注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


挤 一 描 


附近 的 人 


二 ”获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “602064”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


打开 资料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


D https://pan.baidy.com/s/1NbN32W80TT TVO nU46nvg 


Microsoft - Official ”Ss Office Office 试 用 ， 1 Adobe 宣 方 网 站 Ad 


万 法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.q9q.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ,使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信和 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


贝 面 。 


四 ”输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “提取 文件 ”按钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ”按钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ” ， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 

加 提示 

读者 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 电脑 并 不 难 学 ， 多 玩 束 能 会 


熟练 使 用 电脑 不 仪 是 求职 时 必 备 的 工作 技能 ， 而 且 能 给 日 剃 生活 囊 来 极 大 的 便利 。 许 多 初学 者 对 学 用 电脑 跃跃欲试 ， 但 又 完 
得 电脑 这 么 先进 的 东西 目 己 学 个 会 ， 其 实 这 种 担心 完全 是 多 余 的 ， 因 为 随 着 科 拉 的 进步 ， 电 脑 的 操作 已 变 得 相当 简单 和 人 性 化 ， 
学 习 的 难度 也 大 大 降低 。 只 需 跟 随 本 书 一 步 一 个 脚印 地 学 习 ， 初 学 者 也 能 轻松 上 自如 地 操作 电脑 。 本 章 丈 来 对 电脑 进行 初步 的 认 


] 只 。 


1.1 怎样 选择 适合 目 己 的 电脑 

在 学 习 使 用 电脑 之 前 ， 得 先 拥有 一 台电 脑 。 本 节 将 针对 选 购 电脑 前 的 准备 工作 、 电 脑 的 外 观 认识 、 电 脑 的 内 部 结构 、 选 购 时 
的 注意 事项 等 进行 详细 介绍 。 

1. 选 购 电脑 前 的 准备 工作 


“ 首先 要 明确 的 就 是 购买 电脑 的 用 途 ， 并 根据 自己 的 经 济 条 件 确定 一 个 适当 的 心理 价位 ， 建 议 采 取 “ 够 用 就 好 ”的 原则 ， 不 
育 目 追求 高 端 配 置 。 对 于 大 多 数 非 专 业 用 户 来 说 ， 对 电脑 的 要 求 一 般 都 是 能 够 上 网 聊天 、 看 新 闻 、 看 电影 、 听 音乐 、 玩 休闲 游戏 


等 。 这 一 类 型 的 电脑 并 不 需要 高 端 配置 ， 一 般 的 实用 功能 型 电脑 就 可 以 满足 需求 。 


. 明确 了 购买 用 途 和 心理 价位 后 ， 还 要 根据 自己 的 需求 确定 预算 资金 的 消费 重点 。 例 如 ， 主 要 用 电脑 来 长 时 间 办 公 的 用 户 ， 
可 考虑 选 购 较 好 的 键盘 和 和 鼠标) 而 需要 运行 较 多 大 型 软件 的 用 户 ， 则 考虑 选 购 较 大 容量 的 内 存 和 硬 瘟 。 


. 接 下 来 还 要 确定 是 购买 品牌 电脑 还 是 自己 选 购 配 件 组 装 。 对 于 非 专业 用 户 来 说 ， 由 于 不 熟悉 电脑 硬件 的 技术 和 市 场 行 情 ， 
购买 品牌 电脑 更 为 省 心 。 如 果 确 定 自己 选 购 配 件 组 装 ， 可 以 先 去 电 商 网 站 了 解 行情 ， 或 去 电脑 城 找 销 信和 商 询 价 ， 货 比 三 家 。 田 
外 ， 克 价 不 用 砍 得 太 猥 ， 以 防 有 的 不 法 商家 在 硬件 或 售后 服务 等 方面 采用 欺骗 手法 来 压缩 成 本 。 


2. 从 外 观 上 来 认识 电脑 


从 组 成 上 来 看 ， 电 脑 的 结构 其 实 很 简单 ， 除 了 像 电视 机 一 样 的 显示 器 以 外 ， 还 有 主机 、 音 箱 、 键 盘 和 鼠标 等 设备 ， 如 下 图 所 


小 \。 


主机 外 部 为 机 箱 , 内 部 包括 和 
购买 时 要 注意 检查 机 箱 是 否 结实 


建议 使 用 尺寸 合适 的 液晶 显示 器 。 购 买 液晶 显示 器 时 要 注意 是 否 有 坏 点 、 咽 应 时 间 ] 
过 长 等 问题 


看 电影 、 听 音乐 的 声音 就 是 音箱 发 出 的 。 音 箱 的 价格 从 几 十 元 到 数 千 元 不 等 ， 主 要 
区 别 是 输出 的 音质 不 一 样 


@ 键盘 、 鼠 标 键盘 用 来 输入 文字 ， 鼠 标 用 来 通过 控制 指针 移动 更 方便 地 操作 电脑 


3. 了 解 电脑 主机 内 部 结构 


除了 要 了 解 电脑 外 部 组 成 设备 ， 了 解 一 下 电脑 主机 的 内 部 结构 也 是 非常 必要 的 ， 下 面 殊 来 看 一 下 电脑 主机 内 部 都 有 些 什么 硬 
件 设备 吧 ， 如 下 图 所 示 。 


电源 为 所 有 主机 内 部 硬件 提供 符合 要 求 的 电流 ， 电 源 的 稳定 性 直接 决定 着 其 他 硬件 
设备 能 否 正 党 工作 。 目 前 ,市面 上 较为 稳定 的 电源 有 金 河 田 、 大 水 牛 等 品牌 


CPU 的 主要 功能 是 逻辑 运算 与 数据 处 理 。 如 果 把 电脑 当 作 人 ， 那 么 CPU 就 相当 于 
人 的 大 脑 。 所 谓 的 双核 处 理 器 ， 就 是 指 在 一 个 处 理 器 上 集成 了 两 个 运算 核心 ， 从 而 提 
高 运算 速度 . 选 购 CPU 一般 看 主 频 就 可 以 了 , CPU 的 主 频 即 CPU 内 核 工作 的 时 钟 频率 。 
通常 来 说 ， 同 一 类 型 的 CPU 主 频 越 高 ， 运 算 速 度 也 就 越 快 。 目 前 市 面 上 都 是 Intel 与 
AMD 两 家 厂商 的 CPU ,Intel 的 CPU 稳 定性 比较 好 , 而 AMD 的 CPU 则 是 价格 比较 实惠 ， 
推荐 选用 Intel 的 产品 。CPU 一 般 都 配 有 专用 风扇 ， 起 散热 降温 的 作用 


主板 是 决定 电脑 稳定 性 的 主要 部 件 ， 几 乎 所 有 的 电脑 内 部 硬件 设备 都 会 被 安装 到 这 
里 。 很 多 主板 还 会 集成 显卡 、 声 卡 、 网 卡 等 设备 。 一 般 来 说 ， 主 极 的 插 槽 越 多 ， 扩 展 
性 就 越 好 。 目 前 市 面 上 流行 的 性 能 较 好 的 主板 一 般 为 华硕 、 技 嘉 等 品牌 


显卡 插 槽 用 于 连接 相应 接口 的 显卡 。 而 显卡 的 基本 作用 就 是 控制 电脑 的 图 形 输出 。 
现在 很 多 型 号 的 主板 都 集成 了 显卡 ， 融 不 用 再 购买 独立 显卡 了 。 上 有 目前， 市 面 上 流行 的 
独立 显卡 有 七 彩虹 、 影 驰 等 品牌 。 选 购 显 卡 一 般 看 显存 容量 大 小 ， 同 等 情况 下 ， 显 和 存 
越 大 ， 性 能 越 好 。 如 果 疫 有 特殊 需求 ， 推 荐 选用 性 价 比较 高 的 集成 显卡 


内 存 是 用 来 存储 存盘 以 前 的 程序 和 数据 的 硬件 。 理 论 上 来 说 ， 同 一 类 型 的 内 存 容量 
越 大 ， 电 脑 运 行 速 度 也 就 越 快 ， 推 荐 选 购 4 GB 以 上 容量 的 内 存 。 目 前 ， 市 面 上 的 内 存 
品牌 主要 有 人 金士顿、 海盗 船 等 


简单 地 说 ， 硬 盘 是 存储 数据 资料 的 地 方 。 硬 盘 分 为 固态 硬盘 和 机 械 硬盘 ， 机 械 硬盘 
是 主流 。 机 械 硬盘 的 品牌 不 多 ， 常 见 的 有 希捷 、 西 部 数据 、 东 芝 等 。 固 态 硬盘 主流 品 
牌 有 英特尔 、 金 士 顿 、 三 星 、 浦 科 特 、 镁 光 、 闪 迪 、 威 刚 等 。 机 械 硬盘 存 取 速度 比 固 
态 硬 盘 慢 ， 但 是 容量 大 、 价 格 便宜 。 而 固态 硬盘 虽然 存 取 速度 快 ， 但 是 同样 容量 的 固 
态 硬 盘 价格 比 机 械 硬盘 贵 很 多 


时 提示 


因为 现在 很 多 资源 都 是 通过 U 盘 和 移动 硬盘 等 设备 存储 的 ， 对 光盘 的 需求 大 大 减少 ， 所 以 电脑 可 以 不 用 选 配 光 驱 ， 如 果 需 要 
经 常 读 取 光盘 也 可 以 配置 光驱 。 


4. 选 购 电 脑 时 的 注意 事项 


建议 去 正规 的 电脑 城 或 电 商 网 站 购买 品牌 机 。 因 为 品牌 机 的 稳定 性 及 售后 服务 比较 好 ， 而 且 其 中 的 配件 也 不 会 出 现 假冒 伪 
产品 。 


SS 


“ 检查 电脑 是 否 能 正常 工作 ， 开 机 检查 电脑 的 CPU、 内 存 、 硬 盘 、 显 卡 等 设备 是 否 运 行 正常 ， 是 否 与 配置 单 相符 ， 可 以 用 一 


些 测 试 软件 进行 测试 ， 如 鲁 大 师 、CPU-Z 等 。 
. 检查 随机 提供 的 硬件 驱动 程序 及 各 类 光盘 是 否 齐 全 ， 注 意 是 否 有 保修 卡 。 


“ 如 果 是 自己 选 购 配 件 组 装 电 脑 ， 则 需要 检查 各 配件 的 包装 多 是 否 为 原装 、 是 否 完 好 无 损 、 是 否 第 一 次 拆 封 等 。 


1.2 ”使 用 电脑 的 注意 事项 


随 看 人 们 使 用 电脑 的 时 间 赵 来 越 长 ， 电 脑 与 健康 的 天 系 也 引起 了 普遍 天 注 。 民 好 的 电脑 操作 习惯 有 利于 身心 健康 ， 不 当 的 电 
脑 操 作 习 惯 则 会 给 身体 市 来 各 种 不 展 影响。 本 书 融 来 介绍 使 用 电脑 时 的 坐 安 与 时 间 安 排 。 


1. 长 时 间 使 用 电脑 的 危害 


使 用 电脑 一 般 采 用 坐姿。 电脑 的 操作 具有 高 度 重复 性 ， 且 大 部 分 集中 于 键盘 及 鼠标 的 操作 。 长 期 处 于 这 种 情况 下 ， 容 易 出 现 
局 部 性 骨骼 肌肉 系统 的 疲劳 或 损伤 ， 例 如 肩膀 、 手 腕 、 上 禹 、 背 部 、 有 颈 部 等 的 疲 芳 、 酸 痛 、 麻 木 甚至 僵硬 。 


长 期 使 用 电脑 还 会 造成 视力 下 降 。 使 用 电脑 时 ， 眼 睛 会 经 常 盯 着 屏幕 ， 显 示 器 的 亮度 不 当 、 屏 幕 的 内 业 和 反光 都 会 引起 视 完 


六 


疫 
因此 ,注意 合理 使 用 电脑 ， 掌 握 操作 电脑 的 正确 坐姿， 就 显得 尤为 重要 。 
2. 保持 正确 坐 安 ， 合 理 安排 电脑 使 用 时 间 


建议 使 用 电脑 的 时 间 不 宜 过 长 ， 每 天 操作 电脑 最 好 不 要 超过 4 小 时 ;连续 操作 电脑 的 时 间 也 不 宜 过 长 ， 最 好 不 要 超过 2 小 
时 ; 此 外 ， 最 好 每 操作 1 小 时 电脑 束 适 当 休 息 ， 推 荐 每 进行 1 小 时 电脑 操作 天 休息 10 分 钟 左右。 


操作 电脑 需要 掌握 正确 的 坐 安 。 下 面 对 坐 安 进 行 详细 讲解 。 


首先 ， 如 下 图 所 示 ， 正 确 的 坐姿 应 该 是 上 半身 保持 矣 部 直立 ， 使 头 部 获得 文 撑 ， 两 肩 自 然 下 垂 ， 上 和 臂 贴 近 身 体 ， 手 肘 自 然 守 
曲 ， 尽 量 使 手腕 保持 水 平 姿势 ， 下 半身 腰 背 部 挺 直 ， 紧 贴 椅 背 ， 膝 盖 自 然 灾 曲 ， 双 脚 着 地 ， 不 要 交叉 双 脚 ， 以 免 影 响 血液 循环 ; 
眼睛 与 屏幕 距离 保持 50 ~ 70cm 为 佳 。 


屏幕 上 上 第 三 行 字 产 视 入 6 9) 
线 下 约 3cm 四 
手 展 自然 下 垂 时 ， 手 展 与 
f [ 门 支撑 肘 成 80” 一 100” 
腰 背 挺 直 ， 紧 贴 椅 背 
jb; 
& 兰 1 扣 亿 执 间 和 禄 和 | 
膝盖 内 侧 与 坐垫 间 稍 贸 | ee 


点 距离 ， 促 进 血 液 循环 
vo 


其 次 ， 建 议 选 择 符合 人 体 工程 学 设计 要 求 的 电脑 人 桌 和 电脑 椅 ， 同 时 遵循 “三 个 直角 ”原则 : 膝 兰 与 坐垫 处 形成 第 一 个 直角 ， 
大 腿 和 后 背 是 第 二 个 直角 ， 手 辟 在 肘 关 市 形成 第 三 个 直角 。 肩 腥 骨 靠 在 椅 背 上 ， 不 要 合 胸 驼 背 。 电 脑 椅 最 好 有 支持 性 的 椅 背 及 扶 
能 目 由 调整 高 度 更 佳 ， 如 下 图 所 示 。 


椅 背 : 支持 背部 与 水 
平 线 保持 近似 垂直 支持 性 扶 于 ; 于 山 


与 支撑 肘 近 似 垂直 


调节 杆 ; 调节 椅子 高 度 侧 、 大 小 腿 弯 曲 处 
下 直 

滑轮 : 调整 身体 与 电 
脑 之 间 的 距离 


3. 注意 日 常 保健 


- 增强 自我 保健 意识 ， 注 意 适当 休息 。 像 前 面 说 的 那样 ， 操 作 电 脑 1 小 时 后 应 该 休息 10 分 钟 左右 ， 让 眼睛 和 身体 得 到 放松 ， 
以 消除 疲劳 。 休 息 时 要 勤 做 室内 运动 ， 如 散步 、 收 腹 捍 胸 、 岂 手腕 ， 这 样 效 果 更 佳 。 


. 注意 保护 视力 ， 要 避免 长 时 间 连 续 操作 电脑 。 同 时 室内 光线 要 柔和 适宜 ， 不 可 过 亮 或 过 上 暗 ， 显 示 器 的 亮度 也 不 宜 过 高 。 
" 勤 洗 脸 和 手 。 因 为 有 的 显示 器 屏幕 表面 各 有 大 量 静 ， 容 易 积 聚 灰 洁 ， 所 以 操作 者 的 脸 和 手 这 些 裸露 的 部 位 就 容易 泪 数 


这 些 污染 物 。 


1.3 开机、 关机 相关 操作 


不 展 的 开关 机 习惯 会 导致 电脑 运行 速度 变 慢 ， 各 类 硬件 设备 老化 速度 加 快 ， 甚 至 有 可 能 会 直接 引起 硬盘 等 硬件 设备 的 损坏 ， 
从 而 缩短 电脑 使 用 寿命 。 本 节 殊 来 学 习 正 确 的 开机 、 关 机 相关 操作 。 


1.3.1 正常 开机 


正常 开机 是 指正 常 启动 处 于 关闭 状态 的 电脑 。 开 机 的 顺序 一 般 是 “ 先 外 后 内 ”， 即 先 开 显示 器 、 音 箱 等 要 使 用 的 外 围 设备 ， 
然后 开 主 机 ， 这 样 可 以 避免 主机 受到 #J 开 外围 设 备 时 产生 的 电流 的 冲击 。 


步骤 01 打开 显示 器 


控 下 显示 器 上 的 电源 开关， 打开 显示 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 局 动 主机 


按 下 机 箱 上 的 电源 开 天 ， 开 局 主机 ， 电 源 开关 一 般 是 主机 上 最 大 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


经 过 开机 局 动画 面 ， 进 入 用 户 登 录 界 面 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 设 置 了 用 户 密码 ， 则 需要 输入 密码 才能 进入 系统 。 
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系统 加 载 完成 后 ， 束 进入 了 操作 系统 的 桌面 ， 如 下 图 所 示 。 


正常 天 机 是 指正 常 关闭 运行 状态 中 的 电脑 。 如 果 用 户 非 正常 天 机 ， 则 有 可 能 会 造成 软件 系统 错误 或 一 定 程 度 上 的 硬件 受 损 ， 
严重 的 时 候 甚至 可 能 会 损坏 硬盘 ， 让 电脑 无 法 正常 启动 。 


关机 要 遵循 “ 先 内 后 外 ”的 原则 ， 即 先天 闭 主 机 ， 再 关闭 显示 器 及 其 他 外 围 设备 。 最 常见 的 错误 操作 丈 是 直接 断 挥 主机 供 
电 ， 如 拔 电 源 线 、 天 挥 插座 等 。 


@@ 单 击 梨 面 元 下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 电 源 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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了 性 寄 源 居于 请 


步骤 02 单 击 “ 关 机 ”命令 


在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 关 机 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”正人 在 天 机 男 面 


单 击 “关机 ”命令 以 后 ， 系 统 开始 保存 设置 ， 进 入 关机 画面 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 显示 器 画面 变 黑 ， 主 机 停止 工作 。 


电脑 运行 了 很 长 一 段 时 间 后 ， 运 行 速 度 可 能 会 明显 变 慢 ， 或 新 安 半 了 重启 乙 后 才能 运行 的 程序 ， 这 时 候 融 需要 重新 局 动 电脑 
Ts 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 电 源 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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交 件 六 源 记 埋 厂 


步骤 02 单 击 “重启 ”命令 


在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 重 局 ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 重 局 电脑 。 


加 提示 


在 遇 到 死机 (电脑 失去 反应 ) 时 ， 按 主机 上 电源 开关 淮 边 的 RESET 键 可 强制 重启。 


1.3.4 ”电脑 睡眠 ， 节 约 电能 

当 暂 时 不 用 电脑 时 ， 可 让 电脑 进入 睡眠 状态 ， 以 减少 电力 消耗 。 该 方式 不 仅 不 会 导致 数据 丢失 ， 还 能 让 系统 在 尽 可 能 短 的 时 
间 内 恢复 到 工作 状态 。 电 脑 处 于 睡眠 状态 时 ， 只 需 按 下 主机 上 的 电源 开关 ， 即 可 将 系统 唤醒 ， 恢 复 到 原来 的 工作 状态 。 

步骤 01 单 击 “电源 ” 按 负 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 电 源 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”站 击 “睡眠 ”命令 


在 弹出 的 某 时 中 蛙 击 “睡眠 ”命令 ， 即 可 进入 睡眠 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


电源 


有 loos 


1.3.5 ”注销 用 户 


注销 用 户 是 指 退 出 当前 登录 的 用 户 。 当 需要 改 用 另 一 个 用 户 身份 来 登录 电脑 ， 而 又 不 想 重 新 局 动 电脑 时 ， 融 要 用 到 注销 了 ， 


注销 会 清空 当前 用 户 的 缓存 空间 和 注册 表 信 息 。 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 当 前 用 户 名 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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区 件 资 源 赎 理 硬 


在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 注 销 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 确 定 注销 以 后 ， 融 会 切换 到 用 户 选择 画面 。 


ET 
二 FE 


号 Fason 


区 件 资 源 管 理 梧 


切换 用 户 是 捐 退 出 当前 正在 使 用 的 用 户 ， 切 损 到 其 他 用 户 。 系 统 中 仓 在 两 个 或 两 个 以 上 的 用 户 才 能 使 用 切换 用 户 功 能 。 


假设 电脑 上 已 经 拥有 两 个 用 户 ， 现 已 登录 了 一 个 用 户 ， 需 要 切换 至 另外 一 个 用 户 中 ， 可 单 击 “ 开 始 > 用 户 名 ”命令 ， 在 弹出 
的 菜单 中 单 击 另 外 一 个 用 户 ， 如 石 图 所 示 。 进 入 用 户 选 择 画 面 后 ， 选 择 要 登录 的 用 户 并 输入 密码 即 可 。 


和 注销 用 户 不 同 的 是 ， 切 损 用 户 并 不 会 清空 当前 用 户 的 缓 仓 空 间 与 注册 表 等 信息 ， 登 录 新 用 户 以 后 ， 系 统 会 目 动 把 原 用 户 中 
局 动 的 程序 转 入 后 人 台 运 行 。 


鼠标 按照 接口 可 以 分 为 USB 接 口 、Ps2 接 口 及 COM 接 口 鼠 标 ， 按 照 键 数 又 可 以 分 为 两 键 、 三 键 、 四 键 鼠 标 等 。 目 前 ， 绝 大 
多 数 用 户 使 用 的 都 是 市 中 键 (滑轮 ) 的 三 键 鼠 标 。 


鼠标 是 电脑 最 重要 的 输入 工具 之 一 。 操 作 鼠 标 需 使 用 正确 的 安 势 ， 好 的 握 姿 可 在 一 定 程 度 上 减少 疲 务 ， 肥 之， 不 正确 的 握 容 
可 能 导致 手腕 酸痛 。 本 节 融 来 介绍 鼠标 的 正确 握 姿 及 使 用 方法 。 


通 党 来 咬 ， 鼠 标的 位 置 越 高 ， 对 手腕 的 伤害 越 大 ， 鼠 标 距 身体 越 远 ， 对 肩膀 的 伤害 越 大 。 相 对 来 说， 妃 标 可 以 保持 在 一 个 稍 
低 的 位 置 ， 这 个 位 置 相当 于 坐 安 情 况 下 ， 上 和 臂 与 地 面 垂直 时 手 肘 的 局 度 。 


将 鼠标 平 放 于 鼠标 垫上 ， 轻 松 目 然 地 握 住 鼠 标 ， 不 用 太 紧 ， 营 心 贴近 鼠标 后 半 部 分 ， 食 指 与 中 指 分 别 轻 放 在 左 、 石 键 上 ， 拇 


指 与 无 名 指 轻 来 两 出， 如 右 图 所 示 。 


握 好 鼠标 以 后 ， 在 鼠标 旬 上 移动 鼠标 ， 显 示 器 屏幕 上 的 鼠标 指针 融会 随 乙 移动 。 


1.4.2 ”鼠标 的 基本 操作 


鼠标 的 基本 操作 大 致 可 以 分 为 移动 、 单 击 、 右 击 、 双 击 、 拖 动 等 。 鼠 标 中 间 的 滑轮 可 以 用 来 翻 页 和 滩 动 窗口 内 容 。 
1. 移动 


轻松 目 然 地 握 住 鼠标 ， 在 照 标 垫上 移动 女 标 ， 可 以 看 到 ， 随 着 鼠标 的 移动 ， 显 示 器 屏幕 上 的 鼠标 指针 也 在 移动 。 这 样 ， 用 户 
可 以 通过 操作 鼠标 来 控制 显示 器 屏幕 上 由 标 指针 的 位 置 ， 快 而 准 地 找到 操作 目标 ， 如 右 图 所 示 。 


将 鼠标 指针 移动 到 肝 一 目标 对 象 的 图 标 上 ， 如 “此 电脑 ”图 标 上 ， 快 速 轻 按 一 下 鼠标 左 键 ， 这 样 残 寺 成 了 单 击 操作 。 对 该 图 
标 进行 蛙 击 操作 以 后 ， 该 图 标 即 处 于 被 选中 的 状态 ， 如 石 图 所 示 。 


@ 使 鼠标 指针 停留 在 目标 对 象 的 图 标 上 ， 快 速 轻 按 一 下 鼠标 右键 。 


@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 可 以 在 快捷 菜单 中 选择 相应 命令 对 该 目标 对 象 进行 管理 、 删 除 、 重 


命名 等 操作 。 


McAfee := 固定 到 "快速 访问 ” 


Securlity... 


共 圣 (H) 


Snagit 


4. 双击 
双击 是 指 连 续 快 速 地 轻 按 鼠 标 左 键 两 下 ， 通 常用 来 打开 程序 或 文档 。 移 动 姐 标 使 鼠标 指针 停 在 “此 电脑 ”图 标 上 ， 快 速 地 连 
续 按 两 下 鼠标 左 键 ， 如 下 左 图 所 示 ， 即 可 打开 “此 电脑 ”窗口 ， 在 窗口 中 可 看 到 电脑 中 的 各 个 磁盘 分 区 等 ， 如 下 右 图 所 示 。 


下 快速 沪 问 “ss (9) 


二 Creative Cloud Files 属 视 颗 
PP 


i OneDrive 


DD" 


“ 设备 和 驱动 器 (5) 


12 个 项 目 


5. 拖 动 

单 击 选中 准备 拖 动 的 对 象 ， 如 “回收 站 ”， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 移 动 鼠 标 将 图 标 拖 动 到 新 的 位 置 ， 如 下 左 图 所 示 。 再 释放 鼠 
标 左 键 ， 选 定 的 对 象 即 被 移动 到 指定 的 新 位 置 ， 如 下 石 图 所 示 。 
hh 


Wr 
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6. 鼠标 中 键 翻 页 


鼠标 中 键 一 般 用 来 翻 页 ， 滩 动 鼠标 中 键 即 可 翻动 市 有 滩 动 条 的 页 面 。 还 可 以 单 击 鼠标 中 键 ， 如 果 鼠 标 指 针 变 成 样式 ， 这 时 候 
上 下 移动 鼠标 也 可 以 翻 页 ， 如 石 图 所 示 。 


hi 引 淘宝 网 - 淘 ! 我 喜欢 ww 上 二 
() ] 向 taobaoc.com 


东 ， 倩 晤 邓 竞 跨 注册 手机] 插 酒 宝 


) 辐 宇 刚 


凶 话 的 床 品 竺 它 
Taobao.com _ - 


1.4.3 调 志 鼠 祭 属性 ， 让 鼠标 用 起 来 更 顺手 

实际 操作 过 程 中 ， 有 可 能 会 觉得 鼠标 的 操作 并 不 太 顺 手 ， 诸 如 移动 速度 过 快 、 双 击 速度 要 求 过 高 甚至 是 指针 样式 不 显眼 影响 
辨识 等 ， 这 时 候 就 需要 调节 已 标的 属性 。 

步骤 01 打开 “控制 面板 ”窗口 


@ 单 击 “ 开 始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 系 统 ”。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “控制 面板 ”命令 ， 如 下 图 所 
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We ee Ed: 


Windows Defender 


此 电脑 


控制 面板 六 
菌 令 持 示 付 
EARLE3 


CE 


步骤 02 ”更 改 码 看 方式 


@ 在 弹出 的 “控制 面板 ”窗口 中 单 击 “查看 方式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “大 图 标 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 硫 板 
€ 个 ”控制 面板 


调整 计算 机 的 设置 
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类 别 (CO) 
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步骤 03 ” 单 击 “鼠标 ”图 标 


在 “控制 面板 ”窗口 中 找到 “鼠标 ”图 标 ， 单 击 打开 ， 如 下 图 所 示 。 


人 sg 轻松 使 用 设置 中 心 


任务 栏 和 导航 


= 人 日 期 和 时 间 


© 起 训 访 ”网 络 和 共享 中 心 


各 文件 历史 记录 


步骤 04 ”设置 鼠标 键 属性 
弹出 “ 刀 标 属性 ”对 话 框 ， 在 “双击 速度 ”选项 组 中 拖 动 “速度 ” 滑 块 ， 调 证 髓 标的 双击 速度 ， 如 下 图 所 示 。 双 击 选 项 组 右 


| 辐 文 件 资源 管理 器 选项 


侧 的 文件 夹 图 标 可 测试 双击 速度 。 


双击 速度 


双 去 文件 去 以 检测 你 的 设 一 人 夫 寺 
亲 ,请 用 慢 一 点 的 设置 同 拖 动 


速度 (D): 慢 


步骤 05 设置 指针 


@ 单 击 “ 指 针 ” 标 签 ， 切 换 到 “指针 ”选项 下 。@ 在 “指针 ”选项 卡 中 可 以 选择 喜欢 的 捐 针 图 标 形状 ， 此 处 单 击 “ 方 案 ” 丰 
侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “Windows 标 准 (大 ) (系统 方案 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


Windews fm: 准 CA) (对 纺 万 案 ] 区 
Windows 标准 (特大 ) [ 竺 统 方案 ) 
Windows 有 友 转 {对 统 万 室 ) 


@@ 单 击 “ 指 针 选 项 ”标签 ， 切 换 到 “指针 选项 ”选项 卡 。@ 在 “移动 ”选项 组 下 拖 动 滑 块 ， 可 以 设置 鼠标 指针 移动 的 速 厦 ， 


如 下 图 所 示 。 此 外 ， 还 可 以 设置 是 否 显示 轨迹 等 属性 ， 设 


加 提示 


在 “鼠标 属性 “对话 框 中 的 “ ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 滚动 一 个 所 标 中 键 齿 格 所 下 翻 的 行 数 与 字符 数 


1.5 ”数码 设备 的 连接 与 拔 出 


操作 电脑 时 ， 经 常会 遇 到 需要 将 U 盘 和 手机 等 数码 设备 的 资料 复制 到 电脑 中 的 情况 ， 这 时 束 需 要 将 数码 设备 连接 到 电脑 上 
了 。 本 节 将 讲解 如 何 将 数码 设备 连接 到 电脑 上 及 设备 的 正确 拔 出 方式 。 


1.5.1 认识 USB 

UsB 是 一 个 使 电脑 周边 设备 连接 标准 化 、 单 一 化 的 接口 标准 ， 目 前 绝 大 多 数 数码 设备 都 采用 US3B 接 口 与 电脑 连接 。U 盘 目 市 
UsB 接 口 ， 而 智能 手机 、 数 码 相机 、 移 动 硬盘 等 数码 设备 则 通过 USB 数 气 线 与 电脑 连接 。 

1. USB 接 口 的 外 观 

UsB 接 口 呈 局 平 的 长 方形 ， 比 起 其 他 接口 来 ， 非 单 容易 辨认 ， 如 下 左 图 所 示 为 USB 数 据 线 上 的 UsB 接 口 。 

2. 主机 上 的 UsB 插 孔 


UsB 接 口 通过 UsB 插 孔 与 电脑 相连 接 。 一 般 的 机 箱 都 配 有 前 置 的 USB 揪 孔 ， 如 下 右 图 所 示 。 如 果 机 箱 前 部 没有 ， 不 用 担心 ， 
机 箱 的 后 部 也 能 找到 UsB 插 和 孔 。 


1.5.2 ”把 手机 等 数码 设备 连接 到 电脑 上 


对 USB 接 口 的 外 观 有 所 了 解 后 ， 接 下 来 束 应 该 动手 练习 连接 了 。 下 面 束 以 手机 为 例 ， 来 看 看 数码 设备 怎么 与 电脑 连接 吧 。 
步骤 01 ”将 数码 设备 连接 到 电脑 


将 数据 线 的 一 端 与 手机 连接 起 来 ， 另 外 一 问 插 入 电脑 的 USB 插 孔 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 查看 设备 


系统 识别 出 新 硬件 以 后 ， 在 “此 电脑 ”中 融 可 以 看 到 连接 的 设备 了 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 残 可 进行 文件 传输 等 操作 。 


mu 2.88 GB 可 用 , 共 3.40 GB 
“网络 位 二 (1) 
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i 
hp01 (hp01-pc) 


Winwdonvs 
ej 隐 汪 人 


加 提示 


如 果 在 手机 中 插入 了 额外 的 存储 卡 ， 那 么 电脑 上 可 能 会 显示 出 两 个 或 多 个 盘 符 。 


从 


1.5.3 ”保护 数码 设备 ， 近 出 数码 设备 要 注意 


尽管 现在 绝 大 多 数 数码 设备 都 支持 热 插 拔 功 能 ( 即 市 电 插 拔 ， 不 必 天 闭 电 源 也 能 连接 或 断 开 设备 ) ， 但 还 是 建议 按照 下 面 讲 


解 的 方法 拔 出 数码 设备 。 因 为 长 期 直接 拔 数 码 设备 会 对 设备 本 身 的 使 用 寿命 造成 一 定 影响 ， 有 时候 还 会 导致 文件 丢失 、 数 码 设 备 
损坏 等 严重 后 果 。 
步骤 01 安全 删除 硬件 


@ 单 击 或 右 击 果 面 右 下 角 插入 设备 后 显示 的 图 标 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “弹出 xxx (设备 名 称 ) ”命令 ,如 下 磊 图 
所 泵 。 


步骤 02 ”安全 地 移 除 硬件 


此 时 ， 可 以 看 见 系统 弹出 了 “安全 地 移 除 硬件 ”提示 ， 提 示 用 户 可 以 将 设备 安全 地 拔 出 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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加 提示 


在 步骤 01 中 ， 插 入 的 设备 不 同 ， 单 击 或 右 击 图 标 后 ， 快 捷 菜 单 中 的 命令 也 会 不 同 ， 用 户 可 根据 实际 情况 选择 命令 。 


学 习 笔记 ， 


一 全 命 


@) 


和 和 


g) 


ER 


第 2 草 ”信里 设置 让 电脑 使 用 更 顺手 


现在 市 场 上 销售 的 电脑 一 般 都 预 乞 安 委 了 操作 系统 ， 买 回来 后 直接 开机 残 可 使 用 。 但 系统 的 默认 设置 可 能 并 不 符合 用 户 的 使 
用 习惯 ,此 时 就 需要 对 系统 进行 简单 的 个 性 化 设置 ， 让 电脑 用 起 来 更 顺手 。 


2.1 让 “此 电脑 ”图 标 显 形 


Windows 10 是 目前 微软 最 新 的 操作 系统 ， 在 性 能 和 易 用 性 上 有 很 大 的 进步 ， 还 对 云 服务 、 智 能 移动 设备 、 自 然 人 机 交互 等 
新 技术 进行 融合 。 在 操作 系统 安 委 完成 后 ， 黑 认 的 初始 梨 面 中 只 有 “回收 站 ”图 标 ， 而 没有 “此 电脑 ” “控制 面板 ”和 “网 
络 ”这 些 图 标 ， 不 过 这 并 不 要 紧 ， 用 户 可 以 通过 “设置 ”窗口 中 的 “时 面 图 标 设 置 ”功能 来 将 这 些 图 标 显 示 出 来 。 


步骤 01 蛙 击 “个 性 化 ”命令 


@@ 右 击 果 面 的 空 晶 区域。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “个 性 化 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


局 | 旦 了 本 攻 时 (D) 
到 个 性 化 R) 人 


步骤 02 ” 单 击 “ 主 题 ” 选 项 


@ 在 弹出 的 “设置 ”窗口 中 单 击 “ 主 题 ” 选 项 。@ 在 右 侧 的 “相关 的 设置 ”选项 组 中 单 击 “桌面 图 标 设置 ”， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “ 抹 面 图 标 设置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 多 选 “ 计 算 机 ” 复 选 框 ,如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


加 点 面 图 标 设置 


点 面 图 标 


点 画图 村 


计 蛋 机 (MY 回收 站 (R) 


人 
[] 用 户 的 文件 (U) [| 控制 面板 (O) 
口 网 络 (N) 


经 过 以 上 操作 ，“ 此 电脑 ”图 标 丈 显示 人 在昌 面 上 了 ， 如 下 图 所 示 。 其 他 桌面 图 标的 显示 也 可 以 用 相同 的 万 法 设置 。 


很 多 时 候 ， 用 户 会 在 梨 面 上 创建 目 己 贡 用 的 程序 的 快捷 方式 图 标 ， 以 方便 使 用 。 直 接 双 击 创建 好 的 快捷 方式 图 标 残 可 以 局 动 


对 应 的 程序 ， 避 免 了 在 磁盘 中 寻找 的 麻烦 。 除 了 程序 ， 文 件 夹 与 文件 也 可 以 在 桌面 创建 快捷 方式 ， 和 直接 双击 相应 的 快捷 方式 图 标 
束 可 以 打开 文件 夹 或 文件 。 


值得 注意 的 是 ， 快 捷 方 式 图 标 只 是 一 个 连接 到 局 动 对 象 的 图 标 ， 并 不 包含 任何 原文 件 或 程序 的 内 容 。 

下 面 融 来 学 习 企 果 面 上 创建 快捷 方式 图 标的 万 法 。 

步骤 01 石 键 友 送 创建 快捷 方式 

@ 找 到 任意 一 个 想 要 创建 快捷 万 式 的 文件 来 ， 如 “文档 ”， 然 后 右 击 该 文件 来 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 友 送 到 > 桌面 
快捷 方式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


澡 添加 到 压缩 文件 (A).. 

汪 漆 加 到 "Documents.rar"(T) 

入 压缩 并 E-mail.. 

bE 压缩 到 "Documents.rar" 并 E-mail 


eit | BB we 


复制 (CO) 
创建 快速 方式 (9) 


ee 


Y 设备 和 驱动 器 (5) 
步骤 02 显示 快捷 方式 图 标 


经 过 以 上 操作 ， 在 桌面 上 就 会 显示 出 该 文件 夹 的 快捷 方式 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 和 直接 双击 该 图 标 即 可 打开 原文 件 夹 。 


明 提示 


文件 与 程序 的 快捷 方式 图 标 创 建 方法 与 此 类 似 ， 这 里 就 不 催 述 了 。 


2.3 ”把 照 厂 设置 为 果 面 背景 


很 多 时 候 默 认 的 桌面 背景 看 久 了 会 让 舍得 有 些 大 人 等， 这 时 束 需 要 用 到 系统 自 市 的 更 改 果 面 背 景 功能 ， 将 目 己 喜欢 的 图 片 设 
置 为 桌面 背景 。 


设置 图 片 为 桌面 背景 时 ， 通 常会 遇 到 两 种 情况 : 一 种 是 图 片 尺寸 较 大 ， 能 够 覆盖 屏幕 ， 这 时 候 和 直接 用 最 快速 简便 的 方法 ,， 石 
击 图 片 设置 为 桌面 背景 束 可 以 了 。 另 外 一 种 则 是 图 片 较 小 ， 这 时 候 残 要 通过 “个 性 化 ”功能 来 设置 了 。 


下 面 惑 以 将 儿童 照片 设置 为 果 面 背景 为 例 ， 讲 解 更 改 果 面 育 景 的 方法 。 


2.3.1 “通过 快捷 菜单 命令 设置 桌面 背景 
设置 图 片 为 人 桌面 背景 最 简单 的 办 ;去 ， 束 是 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 为 果 面 背景 ”命令 。 具 体 的 操作 方法 如 
Te 
步 又 01 石 击 图 片 设置 介面 背景 


@ 石 击 图 片 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 为 桌面 背景 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


打 并 (OO) 


回收 由 


辣 右 旋转 (1T) 
向 左旋 转 (|) 
挨 帮 关 设 备 
号 使 用 Windows Defender 扫 械 ... 
打开 方式 (H) 


步骤 02 显示 效果 


经 过 以 上 操作 ， 果 面 背 景 即 换 成 了 该 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


品 提示 


绝 大 部 分 格式 的 图 片 都 可 以 通过 直接 右 击 设置 为 桌面 背景 。 


2.3.2 ”通过 个 性 化 功能 设置 吕 面 背景 


很 多 时 候 ， 想 要 设置 为 背景 的 图 片 尺 十 不 一 定 完全 适合 屏幕 尺寸 ， 如 果 右 击 图 片 设置 为 果 面 
幕 或 者 履 兰 屏幕 以 后 图 像 变 形 的 情况 。 这 时 融 需 要 通过 另外 一 种 方式 来 设置 梨 面 背景 了 


步骤 01 早 击 “个 性 化 ”人 敬 令 


@@ 右 击 桌 面 空 日 处 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 个 性 化 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 ”窗口 


在 弹出 的 “设置 ”窗口 中 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ” 下 方 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


融会 出 现 不 


人 
~ 有 6 元 


履 关 屏 


@ 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 ， 选 择 图 片 的 存储 路 径 。@ 单 击 想 设置 为 朱 面 背景 的 图 片 。@ 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


人 


_DSC4512 _DSC4534 


步骤 04， 展 开 契 合 度 选项 


在 “选择 契合 度 ” 下 方 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 设置 效果 


关闭 “设置 ”窗口 ， 返 回 桌面 中 ， 该 图 片 即 被 成 功 地 设置 为 了 果 面 背景 ， 如 下 图 所 示 。 


2.4 ”政大 窗口 和 图 标的 文字 


如 果 用 尸 完 得 电脑 窗口 和 桌面 的 图 标 文字 较 小 ， 可 以 用 本 市 介绍 的 方法 放大 窗口 及 图 标的 文字 。 


2.4.1 通过 “设置 ”窗口 放大 窗口 和 图 标的 文字 


在 系统 “设置 ”窗口 中 ， 用 户 可 对 窗口 和 图 标 文 字 的 大 小 进行 调整 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


@@ 右 击 果 面 空 日 处 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 设 置 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 ”窗口 
在 弹出 的 “设置 ”窗口 中 ， 将 鼠标 放置 在 右 侧面 板 中 “更 改 文 本 、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 : 100% (推荐 ) ”下 的 滑 块 上 


如 下 图 所 示 。 


杯 只 检测 


更 改 文 本 、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 : 10096 (推荐 ) 


三 ”应 用 和 功能 


步骤 03” 拖 动 滑 块 
按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 滑 块 全 120%， 如 下 图 所 示 。 


150% 
的 大 小 : 1009%5 (推荐 ) 


经 过 以 上 操作 ， 窗 口 与 图 标的 文字 残 放 大 了 ， 眼 睛 离 显示 器 屏幕 稍 远 也 能 看 清 ， 如 下 图 所 示 。 


a= 


除了 通过 以 上 方式 放大 窗口 和 图 标的 文字 外 ， 还 可 以 通过 “控制 面板 ”中 的 功能 更 改 文字 的 大 小 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


@@ 右 击 果 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 企 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 控 制 面 板 ” 售 令 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 面板 (P) 队 
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弹出 “控制 面板 ”窗口 ， 单 击 “ 外 观 和 个 性 化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 控制 面板 
个 国 ; 控制 面板 
文件 (F) ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (TM) 帮助 (H) 
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h 


在 窗口 的 新 界面 中 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


有 3 外 lad 


” 个 态 控制 面板 外 观 和 个 性 化 ， 


网 洛 和 Internet 

程序 他 和 栏 生 航 

用 户 帐 户 导航 屋 性 

外 观 和 个 性 化 J 轻松 使 用 设置 中 心 

时 钟 、 语 言 和 区 域 We 适应 弱视 ”使 用 屏幕 阅读 器 ， 启用 轻松 访问 键 。 启用 或 关闭 高 对 比 度 


经 松 使 用 文件 资源 管理 器 选项 
指定 单 击 或 双击 打开 | 显示 隐藏 的 文件 和 文件 夹 


字体 
预览 、 删 除 或 者 显示 和 隐藏 字体 | 更 改 字体 设置 | 调整 ClearType 文本 


步骤 04 ”选择 要 更 改 的 项 目 


@@ 单 击 “ 仅 更 改 文本 大 小 ”选项 组 下 项 目 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 标 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


v 个 辕 ， 控制 面板 ， 外 观 和 个 性 化 ， 显示 
文件 (F) 编辑 ([E) 前 看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 


术 主 万 
ee 更 改 项 目的 大 小 
更 改 时 示 串 设置 著 要 和 更改 京 本 、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 ， 
四 异 幕 ,请 使 用 放大 往 。 如 果 这 两 种 方式 都 不 能 实现 你 所 要 的 更 改 ， 则 可 设置 二 定义 纺 
四 坊 E5 色 放 和 级别 (不 建议 )。 设 置 和 定义 级 别 可 能 会 导致 在 某 些 显示 器 上 出 现 意外 行为 。 


调整 ClearType 文本 


仅 更 改 文 本 大 小 
还 可 以 不 更 改 卓 面 上 所 有 项 目的 大 小 ， 只 更 改 措 定 项 目的 文本 大 小 。 


@@ 单 击 字 号 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “14”， 如 下 图 所 示 。 


文件 (F) ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 
9 


尝 制 加 板 主 内 更 改 项 目的 大 小 


更 改 显示 器 设置 若 要 更 孜 广 本、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 ， 谋 i 
: 屏幕 ， 请 使 用 放大 每。 如 果 这 两 种 方式 都 不 能 现 你 所 要 的 更 改 ， eh 
入 梳 任 颇 色 放 级 别 (不 建议 )。 设 置 自 定义 级 别 可 能 会 导致 在 革 些 显示 器 上 出 现 意外 行为 。 


调整 ClearType 文本 


仅 更 改 文 本 大 小 
还 可 以 不 更 改 卓 面 上 所 有 项 目的 大 小 ， 只 更 改 指定 项 目的 文本 大 小 。 


Es 


步骤 06 保留 更 改 


@ 勾 选 “ 粗 体 ” 复 选 框 。@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
文件 ([F) ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (TD) 帮助 (H) 


控制 面板 主 风 和 一 改 项 目 众 小 
更改 显示 器 设置 车 要 更 改 文本 、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 ， 刘 


虽 校准 颜色 放 朋 别 ( 不 建议 )。 没 定 自 定义 级 别 可 能 会 导致 在 革 毕 旺 示 跨 上 出 现 窒 外 行为 


调整 ClearType 文本 
小 


步骤 07 显示 更 改 效果 


天 闭 窗 口 ， 返 回 吕 面 中 ， 即 可 看 到 更 改 桌 面 图标 文 字 大 小 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 用 相同 方法 还 可 更 改 标题 栏 、 菜 日 等 处 的 
文字 大 小 。 


此 电脑 ”回收 训 


ficA... 上 昭 片 
Secu... 


Windows 10 系 统 中 有 一 个 “任务 视图 ”功能 ， 利 用 此 功能 可 以 预 哆 当前 正在 运行 的 所 有 程序 ， 还 可 以 将 不 同 的 程序 “分 
配 ” 到 不同 的 “虚拟 ” 朱 面 中 ， 从 而 实现 多 个 提 面 下 的 多 任务 并 行 处 理 操作 。 


单 击 任务 栏 中 的 “任务 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 可 以 看 见 正 在 运行 的 三 个 程序 都 以 缩 略 图 形式 平 铺 显 示 和 在 条 面 上 ， 把 鼠标 指针 放 企 要 天 闭 的 程序 上 ， 单 击 右上 角 浮 现 
的 “天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


十 1 性 曙 身 同 ' 量 作 避 1 


天 闭 程 序 后 ， 可 发现 正在 运行 的 程序 只 剩 下 两 个 了 ， 如 右 图 所 示 。 


单 击 任务 栏 中 的 “任务 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 弹出 的 缩 略 图 界面 右 下 角 单 击 “ 新 建 梨 面 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


aD 1 关 


步骤 03 “新 建 朱 面 ” 效 果 


此 时 可 以 看 见 新 建 的 “ 昌 面 2”， 可 以 在 其 中 运行 二 “ 昌 面 1” 不 同 的 程序 ， 如 石 图 所 示 。 


2.6 ”调整 屏幕 刷新 频 深 消除 内 炸 


在 使 用 CRT 显 示 器 的 时 代 ， 经 常会 遇 到 屏 慕 速 闪烁 的 情况 ， 这 有 可 能 是 显示 器 刷新 频率 过 低 造成 的 ， 只 要 将 显示 器 的 刷新 
频率 调 高 就 可 以 解决 。 虽 然 对 于 现在 的 液晶 显示 器 而 言 并 不 用 担心 这 个 问题 ， 但 是 万 一 出 现 屏幕 闪烁 的 情况 ， 也 可 以 通过 调整 刷 
新 频率 这 个 方法 来 解决 。 


步骤 01 单 击 “显示 设置 ” 谷 令 


@ 石 击 果 面 空 日 处 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “显示 设置 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 ”窗口 


四 在 弹出 的 “设置 ”窗口 中 ， 单 击 “ 显 示 ” 选 项 卡 。@ 在 右 侧 单 击 “ 高 级 显示 设置 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


更 改 文 本 、 应 用 和 其 他 项 目的 大 小 : 100 


步骤 03 ”选择 “显示 适配器 属性 ” 


在 对 话 框 中 单 击 “ 显 示 适 配器 属性 ”， 如 下 图 所 示 。 


颜色 


相关 设置 


ClearType 文本 


文本 和 其 


步骤 04 切换 到 “监视 器 ”选项 卡 


在 弹出 的 新 对 话 框 中 单 击 “ 监 视 器 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 屏 幕 刷新 频率 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “75 赫 北 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


-法 显示 并 且 或 省 RE 


| i wr | ? E sd La 本 
加 二 di 


是 高 屏幕 刷新 频 : 


示 设 置 ， 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 j 


步骤 06 保留 更 改 
显示 设置 ”对 话 框 ， 提 示 是 否 保留 这 些 显 


弹出 


留 这 些 显 


十 人 台 色 1 


下 HS | ll FS FY IH | MEF |™lae Gl 


poly 前 


7 入 
这 酝 会 导致 无 法 显示 并 且 A 或 者 捐 二 条 
调整 任务 栏 大 小 
运行 的 应 用 程序 都 在 任务 栏 上 有 一 个 相应 的 按钮 ， 单 击 此 按钮 可 快速 切换 到 对 


2.7/ 
Windows 的 任务 栏 一 般 位 于 桌面 底部 ， 正 在 


应 的 程序 窗口 。 如 果 哆 得 任务 栏 的 高 度 太 低 ， 不 便于 窗口 的 切换 ， 可 对 任务 栏 的 高 度 进 行 调整 。 
步 又 01 ”取消 锁定 任务 栏 


@@ 石 击 果 面 底部 的 任务 栏 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 锁 定 任务 栏 ”命令 ， 取 消 任务 栏 的 锁定 ， 如 下 图 所 示 。 


下 午 立 59 
| 


人 a 


步骤 02 扩展 任务 栏 


移动 女 标 到 任务 杜 上 万 ， 直 到 指针 变 成 形状 。 按 住 姐 标 左 键 不 要 松手 ， 向 上 移动 姐 标 ， 即 可 扩展 任务 栏 高 度 ， 如 下 图 所 示 。 
将 任务 栏 扩展 到 理想 位 置 时 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 


EE 下 午 2:59 
中 星期 四 上 


qi 2017/2/9 


步骤 03 ”后 定 任务 栏 


扩展 任务 栏 以 后 ， 石 击 任务 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 锁 定 任务 栏 ” 合 令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 重新 锁定 任务 栏 
务 栏 被 轻易 移动 。 


锁定 任务 栏 IJ) 民 


因 设置 (T) 


下 午 3:01 
星期 四 上 
2017/2/9 


对 于 初学 者 来 说， 学 会 音量 的 调 证 很 重要 ， 因 为 无 论 是 听 软 还 是 看 电影 都 需要 调节 到 合适 的 音量 。 但 是 ， 有 可 能 某 些 操 作 会 
导致 控制 音量 的 图 标 在 任务 栏 中 消失 ， 此 时 融 需 要 通过 以 下 操作 找 回 该 图 标 。 


需 注意 的 是 ， 人 台式 电 脑 中 虽然 有 一 个 简易 的 喇叭 ， 但 它 仪 是 电脑 目 检 的 报警 器 ， 不 能 作为 音箱 使 用 。 虽 然 现 在 有 少量 的 台式 
电脑 目 市 音箱 ， 但 是 ， 绝 大 多 数 人 台式 电脑 的 机 箱 中 是 不 市 音箱 的 ， 必 须 插入 耳机 或 者 接 上 音箱 ， 电 脑 才能 友 出 声 音 。 


@ 右 击 任务 栏 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


并 排 显示 窗 


显示 捍 面 (9) 


= 


EM 上 下午 5:15 口 


PAA AA 


四 弹出 “设置 ”窗口 ， 目 动 切换 全 “任务 栏 ”选项 卡 中 。@ 单 击 “ 通 知 区 域 ”选项 组 下 的 “选择 哪些 图 标 显 示 和 在 任务 栏 
上 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


过 择 哪些 久 杯 二 站 仁 任务 芒 上 


“加 夏 ' EE 


在 窗口 中 的 “选择 哪些 图 标 显示 在任 务 栏 上 ”组 下 ， 可 看 到 图 标的 显示 状态 ， 在 “音量 ” 右 侧 单 击 开 天 按 钮 ， 如 下 图 所 示 


人 


D 开 


妈 
”Ee 


网 络 2 |nternet 访问] 


| Realtek 高 清晰 音频 管理 器 


Realtek 高 清晰 音频 管理 器 


电脑 管家 


随后 可 看 到 任务 栏 中 出 现 的 音量 图 标 ， 单 击 该 图 标 ， 在 弹出 的 “扬声器 ”面板 中 拖 动 滑 块 ， 可 调节 音量 的 大 小 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


扬 声 肴 (Realtek High Definition 拖 动 


= 


二 下 午 5:22 
器 四 于] 英 图 


20177 2717 


无 论 是 什么 软件 ， 当 用 户 想 要 使 用 时 ， 都 希 刻 能 够 快速 找到 并 局 动 它 。 本 节 将 介绍 几 种 快速 局 动 软件 的 万 法 。 


用 户 单 使 用 的 软件 无 非 惑 是 那 几 个 。 如 果 要 快速 局 动 这 些 软件 ， 除 了 可 以 在 梨 面 上 创建 快捷 方式 ， 还 可 以 将 这 些 软件 的 图 标 
固定 到 任务 栏 上 ， 具 体 的 方法 如 下 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 程序 列表 中 右 击 要 固定 的 软件 ， 如 “Microsoft Edge”。@@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 更 多 > 固定 到 任务 栏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 将 其 他 软件 固定 到 任务 栏 上 。 


e Microsoft Edae 二 石 击 z i 上 Sype 观 和 
| - ”固定 到 开始 "屏幕 


多 们 国定 到 任务 栏 从 


Ls  @ 单 击 


OneDnve for Business 


评 JFri 达 加 
网 


随后 可 看 到 任务 栏 中 出 现 了 该 软件 的 图 标 ， 用 户 可 单 击 该 图 标 快速 启动 该 软件 。Q@ 如 果 要 取消 该 图 标的 固定 ， 石 击 软 件 图 
标 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 任务 柱 取 消 固 定 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


@@ 早 击 


Microsoft Edge 


六 从 任务 栏 取消 固定 民 


2.9.2 ”通过 “开始 ” 采 早 局 动 软件 


用 尸 除 了 可 以 将 常用 的 软件 固定 到 任务 栏 快速 局 动 外， 还 可 以 直接 通过 “开始 ”菜单 按 字母 和 拼音 来 查找 和 启动 软件 ， 有 具体 
的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 单 击 拼音 


@ 单 击 “ 开 始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 程序 列表 中 单 击 任意 分 组 字母 ， 如 “E”， 如 下 图 所 示 。 
时 | EASYRECOVERY 
X 姓 | Excel 2016 
C 


, 局 去 本 
(5)】 Groove 音乐 


此 时 可 以 看 到 之 前 显示 的 程序 列表 切换 为 瑞 文 首 字 母 和 拼音 首 字 母 分 组 列表， 单 击 “ 拼 音 ) ， 如 下 图 所 示 。 


区 


hinecradty Wi 了 网 昼 云 音乐 山 .,， 


拼音 B 拼音 C 


拼音 CD 拼音 F 
拼音 H 十 齐 

硅 音 内 

拼音 R 拼音 $ 拼音 T 


记 补 症 尺 往 问 并 


| 交 | MINELRAFY 省 


Minecrabt Wie = 


生性 的 手机 和 和平 
大 电脑 上 团 职 


ffice 


在 某 些 时 候 ， 可 能 会 出 现 打 开 的 程序 不 能 通过 右上 角 的 “关闭 ”按钮 来 天 闭 的 情况 ， 此 时 束 可 以 使 用 任务 省 理 器 来 强制 关闭 
这 些 出 现 问 题 的 程序 。 


@ 石 击 任 务 杜 。 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 早 击 “任务 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 揭 面 (9) 


任务 管理 器 [向 用 


种 BE 任务 柱 {L) 


将 设置 [T) 


步骤 02 结束 任务 


弹出 “任务 管理 器 ”窗口 ， 可 在 窗口 中 看 到 电脑 中 正在 运行 的 程序 。Q@ 选 中 要 结束 的 程序 。@ 单 击 “ 结 束 任务 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


进程 ”性 能 应 用 历史 记录 启动 用 户 ”详细 信息 服务 
1% 
各 CPU 
应 用 (6) 
咏 ] HyperSnap 上 ， 12.2 MB 0 Mbps 
回 Microsoft Edge 9 17.1 MB 0 Mbps 
办 | Microsoft Word .1% 128.4 MB 0 Mbps 


EJ Task Manager .35% 14.1 MB 0 Mbps 


同 Windows 资源 管 埋 右 。 0 33.0 MB : 0 Mbps 
] 中 41.9 MB 0 Mbps 


步骤 03 ”关闭 窗口 


此 时 选中 的 程序 消失 ， 表 示 它 已 被 强制 天 财 。 单 击 窗口 右上 角 的 “关闭 ” 按 钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


六 3 任务 管理 尽 = hb 
区 忻 ([F) 选项 (OQ) 辣 看 (V) | 


进程 性 能 ”应 用 历史 记录 启动 用 户 详细 信息 服务 


9% 54% 1% 0% 
村 CPU 内 存 磁盘 网 络 
A 

© HyperSnap .56%6 13.6MB 0MB/ 秒 
加 Microsoft Edge 3 17.1 MB 0.1 MB/ 种 
只 | Microsoft Word 141.3 MB 0 MB 各 
IE Task Manager .5% 14.2 MB 0.1 MB/ 种 
月 Windows 资源 管理 器 56% 339 MB 0 MB/ 秒 


步骤 04 ”查看 结束 情况 


返回 介面 ， 在 任务 栏 中 可 看 到 之 前 正在 运行 的 “迅雷 ”已 经 消失 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


2.11 ” 按 目 己 的 襄 好 设置 窗口 


为 了 方便 查找 文件 或 查看 窗口 ， 用 户 可 将 操作 环境 设置 成 符合 自己 喜好 的 效果 ， 如 窗口 的 大 小 和 布局 等 。 


2.11.1 设置 窗口 的 大 小 和 位 置 


利用 窗口 右上 角 的 控制 按钮 ， 可 以 将 窗口 最 大 化 或 最 小 化 。 此 外 ， 有 了 时 为 了 同时 查看 多 个 窗口 的 内 容 ， 还 需要 调节 窗口 的 大 
小 ， 并 移动 窗口 的 位 置 ， 以 将 多 个 窗口 排 询 在 屏幕 上 ， 这 些 操 作 可 以 通过 鼠标 来 完成 。 


步骤 01 更 改 窗口 高 度 


打开 任意 一 个 窗口 ， 将 鼠标 放置 在 窗口 的 任意 一 条 边线 上 ， 如 下 边线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 ?形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 可 
向 上 或 向 下 拖 动 鼠标 ， 此 处 向 上 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 同时 更 改 高 度 和 宽度 


可 看 到 窗口 的 高 度 有 了 变化 。 将 鼠标 放置 在 窗口 的 任意 一 个 角 上 ， 如 左下 角 上 ， 当 妃 标 指针 变 为 * 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
内 或 同 外 拖 动 昭 标 ， 此 处 向 内 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 效 果 


可 看 到 窗口 的 高 度 和 宽度 同时 在 变 小 ， 更 改 为 合适 的 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 


革 任 球 访问 


三 Creative Chioud Fles 


photeshep ee2015 
轿 工作 
| 运 雷 下 卉 


随后 将 鼠标 放置 在 窗口 的 标题 栏 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 可 随意 拖 动 该 窗口 。 如 下 右 图 所 示 ， 将 该 窗口 移动 到 了 桌面 的 左下 


眉 蛋 访问 


EIR 本 地 壁 年 已;| 

写 肖 
站 二 ， 此 昌 脑 ， 本 地 三 击 下 
(Crete Clewd Pilge 
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国 HW 
| WyDewmnlonds 


Hhaiashop cc2015 


打开 文件 资源 管理 器 ， 切 换 全 任意 一 个 文件 夹 或 磁盘 下 ， 单 击 “ 垢 看 ”选项 下 ， 如 下 图 所 示 。 


业 MT 
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1 OneDrive 


国 此 电脑 


bhsrf 7.3 (1) 


步骤 02 设置 布局 方式 


在 展开 的 功能 区 中 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “ 平 铺 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 | 四 册 = | 下载 
查看 


画 把 大 图 村 | 于 大 图 标 | 四 中 中 国标 


出 小 图 标 EE 出 


QO 8&.9.20026.0 
腾讯 QQ 


“Tencent 


步骤 03 ”显示 平 铺 效果 
随后 可 看 到 该 文件 夹 或 磁盘 中 的 文件 都 以 平 铺 的 万 式 显 示 在 窗口 中 ， 如 右 图 所 示 。 


bhsrf 7.3 (1) al bhsrf7.3 
BB 2017/2/13 下 午 4:16 区 2017/2/13 下 午 4:05 


QQ 8.9.20026.0 setup 局 setup-1.7.0.104-BDdl 13146 
腾 记 QQ 日 度 卜 载 助 手 安装 竺 厅 
Tencent 自 度 在 此 网 阁 技 术 ( 北京 ) 有 限 ... 


迅雷 9 安装 程序 
深圳 市 迅雷 网 络 技术 有 限 公 局 


13598 BDd| 
日 度 卜 过 助 手 安 闭 往 厅 


sogou pinyin V7.7.0.6558 setup NA Thunder 9.1.25.604 baidu 


第 3 草 万 便 好 用 的 系统 目 市 程序 


Windows 10 操 作 系 统 自 带 了 一 些 程序 ， 无 需 另 外 安装 就 可 以 立即 使 用 。 读 者 可 以 使 用 这 些 程序 中 的 “记事 本 ”“ 夯 
列 ”“ 照 片 ”等 来 完成 文字 记事 、 手 绘 涂鸦 、 制 作 电 子 相册 等 工作 ， 在 亲眼 时 还 可 玩 玩 纸牌 等 小 游戏 ， 或 者 用 Windows Media 
Player 听 听 音 乐 、 看 看 视频 。 


3.1 用 “记事 本 ”轻松 写 日 记 

俗话 说 “好 记性 不 如 烂 笔头 。， 在 日 常生 活 和 工作 中 每 天 都 有 大 量 的 正事 需要 进行 记录 ， 这 里 推荐 大 家 使 用 Windows 10 系 
统 自 带 的 “记事 本 ”来 记录 。 只 要 我 们 为 这 些 电子 记事 本 设置 好 记 的 文件 名 并 保存 ， 即 便 时 间 再 久 也 可 以 查找 到 。 

步骤 01 打开 “记事 本 " 


依次 单 击 “开始 >Windows 附 件 > 记事 本 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


pl Windows 附件 


w= plorer 


Windows | ledia Player 


Windows { 真 和 扫 摘 


XPS 查 春宫 


OO 


打开 “无 标题 - 记事 本 ”窗口 ， 在 记事 本 中 输入 文字 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


阐 无 标题 - 记事 本 
文件 (月 ”编辑 (E) ”格式 (O) 童 寿 (V) 帮助 (H) 

2016. 3. 4 

又 是 阳光 明媚 的 一 天 。 穿 好 衣服 ， 站 
午后 nj 流逝 。 速 度 刚 好 。 
里 然 春 天 已 全， 但 夜晚 的 天 气 还 是 过 于 清 这 了 。 在 家 果 


如 果 输 入 了 一 段 很 长 的 文本 ， 这 段 文 本 在 默认 状态 下 是 在 一 行 中 显示 的 ， 为 便于 碍 看 ， 可 以 单 击 荣 单 栏 上 的 “格式 > 目 动 换 
行 ”命令 ， 让 文字 目 动 按照 窗口 大 小 进行 换行 ， 如 下 图 所 示 。 


又 旺 阳光 明媚 上 字体， 朋 给 院子 里 的 花 演 


干 后 也 i 。 速 度 刚 好 。 
昌 淮 春 天 已 人 至， 但 夜 蝇 的 天 气 逊 是 过 于 请 课 卫 。 在 冢 果 


步骤 04 ”显示 设置 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 记 事 本 中 的 文本 自动 换行 显示 ， 这 样 一 来 就 能 方便 阅读 ， 如 下 图 所 示 。 
区 性 [FH) 编 加 ([E) 格式 (OQO) 音 帮 (VM) 帮助 {H) 
21D. 3. 4 

又 是 阳光 6 


水 = 


步 又 05 打开 “字体 ”对 话 框 


单 击 菜 单 栏 的 “格式 > 字体 ”命令 ,如 下 图 所 示 ， 即 可 打开 “字体 ”对 话 框 。 


+A]. 4. 生 : 

人 点 几 坟 刚 尖 昌 MT 
a 得 里 鲜亮 了 了 ， 人 
里 了 二 里 和 


了 
有 


@ 在 “字体 ”下 方 的 列表 框 中 选择 自己 喜欢 的 字体 。@ 在 “大 小 ”下 方 的 列表 框 中 设置 字号 为 “四 号 ”。 设 置 完 毕 后 ,如 下 
图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 07 显示 设置 字体 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 字 体 束 变 大 了 ， 更 便于 查看 和 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


司 | 无 标题 - 记事 本 
文件 [Fi ”编辑 [E) 


格式 (O) 


步骤 08 打开 “另存 为 ”对 话 框 


@ 单 击 菜单 栏 的 “文件 ”菜单 。@ 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “ 保 存 ” 命 


le 
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SV 
frl 十 网 
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内面 识 坪 (UU)... 
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Ctrl+P 


步骤 09 ”设置 文档 保存 路 径 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 存放 文档 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
便于 保存 和 查找 。) 


:CEE 


一 [| 
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得 春 [(W 帮助 (H) 


We 


令 ， 如 下 图 所 示 。 
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玉 的 阳 苑 ， 流 逝 。 


We 


(最 好 有 一 个 专门 的 文件 夹 来 存放 这 些 日 剃 记录 的 琐事 ， 这 样 


116 GB 


共 263 GB 


“257 GB 可 用 , 共 


步骤 10 ”保存 记事 本 


@ 在 “文件 名 ” 石 侧 的 文本 框 中 输入 文件 名 (文件 名 最 好 与 文件 内 容 有 关联 ， 以 万 便 日 后 查找 ) 。@ 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 ， 完 
成 保存 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 日 期 


这 有 与 搜索 条 件 册 筷 的 项 。 


步骤 11 退出 记事 本 


保存 以 后 ， 可 看 到 标题 栏 的 文件 名 称 友 生 了 改变 ， 单 击 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 即 可 退出 记事 本 程序 ， 如 右 图 所 示 。 


文件 [Fi ”编辑 [E) 格式 (O) 查看 VM) 帮助 


有 些 时 候 如 果 有 眼睛 距离 屏幕 过 远 ， 束 有 点 看 不 清楚 屏幕 上 的 字 。 此 时 除了 可 以 通过 前 面 学 习 过 的 放大 图 标 字 体 来 解决 这 个 问 
题 外 ， 还 可 以 用 系统 提供 的 放大 镜 工 具 来 放大 屏幕 内 容 。 


Q@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 轻 松 使 用 > 放大镜” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 放大 镜 工 具 以 后 ， 即 可 看 到 在 屏幕 上 方 出 现 了 一 个 名 为 “放大 镜 ” 的 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


Cy 中 100% 


步骤 03 ”激活 放大 镜 窗 口 


放大 镜 窗 口 在 屏幕 上 静止 不 动 一 段 时 间 后 ， 会 变 为 一 个 放大 镜 图 标 ， 需 要 使 用 放大 镜 时 ， 单 击 图 标 激活 放大 镜 窗 口 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 04 ”切换 至 放大 镜 镜 头 模式 


单 击 窗口 中 的 “视图 > 镜头 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Win10 于 与 输 作法 发 4 AL AAA 用 四)7 听 结 
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全 屏 现 ， he 
手写 输入 法 。 如 果 丰 sy 


步骤 05 ”在 新 位 置 显示 窗口 


鼠标 指针 周围 出 现 一 个 炬 形 窗口 ， 单 击 窗口 中 的 “放大 ”按钮 ， 即 窗口 中 的 “+” 号 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 设置 放大 比例 
为 “1259%6” 。 


wb n10 手 与 输 入 法 怎么 用 中 听 语 音 


训 上 8789 1 利 新 :_ 2014-10-09 12:38 


步骤 06 显示 效果 


移动 鼠标 至 要 查看 的 地 方 ， 可 以 看 见 息 形 窗 口内 的 内 容 被 放大 了 ， 如 下 图 所 示 。 


win10 手 写 输入 法 怎么 调 出 ?手写 输 和 的 这 人 
手写 输入 法 。 如 果 不 支持 也 可 以 使 用 鼠标 画 


) , , 
护法 /步骤 吕 ) 移动 


在 任务 栏 上 点 击 一 下 右键 再 点 工具 


步骤 07 关闭 放大 镜 窗 口 


在 放大 和 镜 窗口 石上 角 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 天 闭 放 大 镜 窗 口 ， 如 右 图 所 示 。 


用 四 ) 上 


:2014-10-09 12-.35 3 沪 : win10 


EE 


-站 
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3.3 ”使 用 画图 工具 涂鸦 

如 果 有 想 要 画 几 笔 的 兴致， 有 了 电脑 以 后 ， 就 不 用 再 去 找 纸 和 笔 了 ， 在 系统 自 带 的 画图 工具 中 就 可 以 即兴 涂鸦 。 本 节 就 来 计 
解 画图 工具 的 使 用 方法 ， 

步 又 01 启动 画图 工具 


执行 “开始 >Windows 附 件 > 画图 ”命令 ， 局 动画 图 工具 ， 如 下 图 所 示 。 


| - Windows 附 件 


Interne : Explorer 


Windonuwvs 传真 和 扫 摘 


XPS 坦 i 


打开 “无 标题 - 画图 ”窗口 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 铅 笔 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= | 无 标题 - 画图 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 铅笔 形状 ， 在 窗口 的 画布 中 拖 动 鼠标 ， 即 可 沿 着 妃 标 拖 动 的 轨迹 绘制 出 线条 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 线条 的 粗细 


@ 单 击 “ 粗 细 ” 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 选择 粗细 合适 的 线条 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”使 用 椭圆 工具 


按 住 【shift】 键 在 画布 的 空 日 位 置 拖 动 鼠标 ， 即 可 绘制 出 一 个 正 圆 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


按 住 【Shift】 键 拖 动 鼠标 了 


步骤 07 ”选择 橡皮 擦 工具 


如 果 某 些 地 方 多 画 了 几 笔 ， 还 可 以 使 用 橡皮 擦 工具 来 擦 除 。 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “橡皮 擦 ”工具 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”使 用 橡皮 探 工 具 


按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 探 除 画布 中 多 余 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 单 击 “ 用 癌 色 填充 ”按钮 


男 好 了 之 后 ， 如 果 帝 得 只 有 黑 日 两 色 过 于 单调 ， 还 可 以 为 图 像 填 殉 颜色 。 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “用 颜色 填充 ”按钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


步骤 10 ”选择 填充 颜色 


在 “颜色 ”组 中 蛙 击 选择 合适 的 闸 色 ,如 “黄色 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 11 填充 颜色 


单 击 图 像 ， 即 可 完成 对 该 图 像 的 着 色 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ” 单 击 “保存 ”按钮 


单 击 窗口 左上 角 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


INS @ =| 
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步骤 13 ”保存 图 像 


@ 在 “保存 为 ”对 话 框 中 选择 保存 位 置 。@ 在 “文件 名 ” 厂 侧 的 文本 框 内 输入 文件 名 ， 如 “日 出 ”。@ 蛙 击 “保存 ”按钮 完 
成 保 仔 ， 如 下 图 所 示 。 


冯 有 与 搜索 等 件 岂 和 机 的 项 。 


A 隐藏 立 件 去 


步骤 14 显示 保存 的 图 像 效 果 


关闭 画 图 窗口 ， 打 开 图 像 的 保存 位 置 ， 即 可 看 到 保存 的 涂 牙 图像， 如 下 图 所 示 。 


3.4 ”把 照片 做 成 电子 相册 


如 果 电 脑 上 积累 了 很 多 照片 ， 想 要 查看 时 ， 需 要 一 张 张 地 翻阅 ， 这 就 显得 有 些 麻 烦 。 如 果 能 将 这 些 照 刻 做 成 电子 相册 ， 那 束 


方便 很 多 了 ， 而 Windows 10 系 统 目 市 的 照片 工具 束 具 有 制作 电子 相册 的 功能 。 下 面 束 来 看 看 怎么 用 照片 制作 电子 相册 吧 ，。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 照 片 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


@ 在 弹出 的 “照片 ”窗口 的 “集锦 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 查 看 更 多 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “设置 ”命令 ,如 下 图 所 


> | 
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集锦 相册 文件 夹 


吾 看 你 的 所 有 有 照 三 


添加 照片 后 ， 它 们 将 在 此 处 显示 。 


步骤 03 ”添加 文件 夹 


人 在“ 设置” 页面 下 的 “ 源 ” 组 中 单 击 “ 添 加 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
所 


Microsoft OneDrive 
只 显示 我 在 OneDrive 云端 中 的 内 容 


步骤 04 ”选择 文件 夹 


@ 在 弹出 的 “选择 文件 夹 ” 对 话 框 中 选择 想 要 制作 电子 相册 的 图 片 文件 夹 ， 如 “照片 ”。@ 单 击 “ 将 此 文件 夹 添加 到 图 
睛 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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修改 日 期 

2017/3/22 卜 午 . 
2017/3/16 下 午 ,. 
2017/3/29 下 午 ... 
2017/4/12 下 午 .. 
2017/3/22 下 午 ,. 
2017/3/22 下 午 .. 
2017/3/29 下 午 .. 
2017/4/12 下 午 .. 


步骤 05? 文件 导入 成 功 


此 时 可 以 看 见 文 件 夹 成 功 添加 到 了 “ 源 ” 组 中 ， 单 击 窗口 左上 角 的 疝 天 方向 荫 头 ， 如 下 图 所 示 ， 返 回 上 一 级 窗口 。 


产 


下 面 二 我们 目前 已 找到 的 来 源 州 表 


E\《 零 基础 学 电脑 从 入 门 到 精通 
(视频 自学 版 )》\ 文 件 \ 照 片 


十 添加 文件 夫 


Microsoft OneDrive 
只 显示 我 在 OneDrive 云端 中 的 内 容 
(@ ) 关 


返回 到 “ 集 饥 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


集锦 相册 文件 夹 


2017 年 4 月 
4 月 12 日 8 乐 照 厂 


步骤 07 添加 图 片 


@ 依 次 单 击 选中 需要 制作 成 电子 相册 的 图 片 。@ 单 击 “ 湛 加 到 相册 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 照片 


2017 年 3 居 


步骤 08 创建 新 相册 


弹出 “添加 到 相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 创 建新 相册 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”命名 并 创建 相册 


@ 在 “为 新 相册 命名 ”文本 框 中 输入 相册 的 名 称 ， 如 “欢乐 一 家 人 ”。 人 @ 单 击 “ 创 建 相册 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”但 看 相册 位 置 


@ 单 击 “ 相 册 ” 标 签 ， 切换 至 该 选项 卡 下 。@ 单 击 新 创建 的 相册 “欢乐 一 家 人 ” 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 3 月 22 日 二 2017 年 4 月 12 
日 


步骤 11 放映 相册 


进入 该 电子 相册 的 详情 界面 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 乐 一 家 人 
* 闪 小 一 系 
2017 年 3 月 22 日 -2017 年 4 月 12 日 


随后 ， 融 可 以 看 到 相册 中 的 图 片 以 约 灯 睛 模式 一 张 一 张 地 连续 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows 10 系 统 除 了 目 市 各 种 小 程序 以 外 ， 还 集成 了 几 个 可 玩 性 较 高 的 小 游戏 ， 供 用 户 人 在 无 聊 或 者 亲眼 时 消亡 。 朵 来 无 事 
的 时 候 ， 泡 杯 清茶 ， 玩 玩 纸牌 等 游戏 ， 那 是 多 么 居 意 啊 。 本 节 将 以 Windows 10 系 统 目 市 纸牌 系列 游戏 中 的 Klondike 游 戏 为 例 介 


绍 其 玩法 。 
为 了 叙述 方便 ， 我 们 把 Klondike 的 游戏 界面 分 为 三 个 区 : 左上 角 的 1 蔷 牌 为 友 牌 区 ， 右 上 角 的 4 苇 牌 为 收 脾 区 ， 下 方 的 7 半 牌 


则 为 翻 牌 区。 
游戏 的 规则 很 简单 ， 通 过 抑 动 翻 牌 ， 将 所 有 的 纸牌 拖 动 到 收 牌 区 即 可 获胜 。 收 牌 区 的 4 堵 牌 代表 4 种 不 同 的 化 色 ， 每 嗜 牌 只 
按照 化 色 黑 红 交 蔡 、 从 K 到 A、 从 大 到 小 的 规则 堵 放 ， 翻 牌 区 被 


4 
只 能 


能 按 同 一 伦 色 、 从 A 到 K、 从 小 到 大 的 规则 堵 放 。 翻 牌 区 的 牌 


压 住 的 牌 不 能 被 移动 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Microsoft Solitaire Collection” 人 命令， 打开 纸 牌 系列 游戏 ， 如 下 图 所 示 。 


Virtual C ty 
playground 


司 Intel(R) HD Graphics Contro| Pa... 


M 


e Microsoft Edge 


Microsoft Office 2016 工具 


Microsoft Solrtaire Collection 和 
ro EE 


此 时 显示 出 了 包含 多 种 游戏 的 窗口 ， 第 一 排 图 标的 游戏 都 是 系统 自 带 ， 不 需要 下 载 ， 而 下 面 几 排 图 标的 游戏 都 需要 下 载 才 能 
玩 ， 这 里 单 击 打开 “Klondike” 纸牌 游戏 ， 如 下 图 所 示 。 


heraesah oltre Collectearmn 


三 “Microsoft Solitaire Collection 


用 鼠标 移动 翻 牌 区 的 牌 ， 翻 牧区 的 牌 只 能 按照 红 黑 交 鞭 、 从 大 到 小 的 顺序 堵 放 ， 如 下 图 所 示 。 


heresoh elitame Cellectonm 


三 和气 klondike 全 喧 分 涛 0 时 间 “0:00 


时 间 ”0:47 


石 翻 牌 区 的 牌 无 法 再 移动 目 没 有 空 询 ， 单 击 友 牌 区 的 纸牌 育 面 ， 翻 出 新 的 三 张 牌 ， 如 下 左 图 所 示 。 


hereseh 全 全 | 人 二 Collection 


翻 出 的 牌 


heresonh delitamet Collectonm 


所 Klondike 外 > 


志 中 
委 要 中 


TE 
上 


Dp 专 


PF- 一 hi f= | ,1 A 
MA [ 7 1cn 工人 7 yey | 一 LE ry 
4 六 Ph 帮 和 有 风 不 力 二 川 于 I 网 | 入 

J FIN TT JE 和 NT 


如 果 及 牧区 和 翻 牌 区 有 和 收 牌 区 花色 相同 且 大 小 相连 的 牌 ， 融 可 以 双击 该 牌 将 其 快速 移动 至 收 牌 区 ， 如 右 图 所 示 。 将 所 有 的 
牌 都 区 放 到 收 牧 区 之 后 ， 束 会 获得 游戏 的 胜利 。 


hereson $5 lot Cellectonm 


Klondike >” 
23 


Windows Media Player 是 Windows 10 自 带 的 一 款 多 媒体 播放 工具 ， 可 以 播放 多 种 格式 的 多 媒体 文件 ， 如 MP3、WAV.、 
AVI、VOD、ASF、MPEG 等 格式 的 文件 。 下 面 来 看 看 Windows Media Player 播 放 工 具 是 怎么 使 用 的 吧 ，。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Windows 附 件 >Windows Media Player” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows PowerShell 


WiIndows 附 人 性 


(全 Internet Ex plorer 


Le|| Windows Media Player 和 


7 Windows 传真 和 扫描 


步骤 02 显示 窗口 
启动 Windows Media Player 以 后 ， 束 可 以 看 到 它 的 播放 窗口 了 ， 如 下 图 所 示 。 


Windows Media Player 


[CD ， 媒体 库 ”音乐 所 有 音乐 


组 织 (D) v 媒体 流 CR) bt 创建 播放 列表 (C 〇 ) 


之 唱 片 集 


问 播放 列表 
~ 由 音乐 


于 艺术 家 你 的 音乐 媒体 库 中 没有 项 目 。 
人 加) 唱片 集 单 击 " 组 织 ”, 然后 单 击 "管理 库 " 将 文件 夹 加 入 到 库 中 ， 
心 流派 

国 视频 

加 图 片 


使 其 他 媒体 库 


步骤 03 ”打开 音乐 库 工 具 


@ 单 击 “ 组 织 ” 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “管理 媒体 库 > 音 乐 ”选项 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


BG Windows Media player 


ee ” 棕 估 上 6 本 五 


示 制 的 电视 (R) 


步骤 04 ”选择 要 播放 的 媒体 文件 


在 弹出 的 “音乐 库 位 置 ”对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


小 音乐 库 位 置 


更 改 此 库 收集 其 内 容 的 方式 


当 你 糙 一 个 文件 夫 加 入 到 库 中 后 , 文件 虽然 显示 在 库 中 ， 但 文件 本 身 仍然 存储 


库 位 让 


单 击 "添加 "将 文件 去 加 入 到 此 库 中 。 早 击 | 


步骤 05 ”添加 播放 文件 夹 


@ 在 弹出 的 对 话 框 中 找到 并 选中 放置 音乐 的 文件 来 。@ 单 击 “ 加 入 文件 来” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


将 文件 卖 加 入 到 音乐 "中 


一 v 个 2 » Eason » 皖 索 "Eason" 


组 织 Y 新 建文 件 去 
车 快速 访问 
ms 


步骤 06 ”播放 音乐 


单 击 “音乐 库 位 置 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 播放 窗口 中 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ，Windows Media Player 即 开始 播放 
添加 的 音乐 ， 如 下 图 所 示 。 


加 Windows Media Player 
(入 ， 媒体 库 ， 音 乐 ， 所 有 音乐 
阻 织 (D) 媒体 流 (R) 下 创建 播放 列表 ( 口 
唱片 集 
轩 ) 煤 休 库 祥子 兄弟 
| 播放 列表 
音乐 
国 视频 
可 | 图 片 


蕉 hp01 (hp01-po) 


3.7 天 闭 屏 罩 保 护 程序 


屏幕 保护 程序 是 电脑 为 了 保护 显示 屏 而 自动 运 
影 时 ， 如 果 想 要 避免 屏幕 保护 程序 的 干扰 ， 可 以 把 屏幕 保护 程序 关闭 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


看 电影 


步骤 01 打开 “控制 面板 ”窗口 


的 一 个 程序 。 当 长 期 不 操作 电脑 


小 本 (电影 《 老 男 撤 ..… 


， 电 脑残 会 目 动 进入 屏幕 保护 界面 。 用 户 在 


@@ 右 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “控制 面板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 历 板 (P) 


文件 光源 售 壹 蕴 (E) 
搜索 (S) 


运行 (R) 


在 弹出 的 窗口 中 单 击 “ 外 观 和 个 性 化 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


个 国 ; 控制 面板 


外 观 和 个 性 化 人 


了 网络 和 Internet 


时 钟 、 芋 言 和 区 域 


在 “个 性 化 ”选项 组 下 ， 单 击 “ 更 改 主 题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


天 | 外观 和 个 性 化 


€ > 个 鼎 控制 .. ， 


控制 面 9 二 [y bb,." 


网 络 和 Internet 
放大 或 症 小 文本 和 其 他 项 目 


任务 栏 和 导航 
硬 二 EE 导 册 导 性 
外 现 和 个 性 化 EN 轻松 使 用 设置 中 心 


时 钟 、 语 言 和 区 域 We 适应 弱视 使 用 屏 志 阅读 器 ， 启用 轻松 访问 键 
经 松 使 用 启用 或 关闭 高 对 比 度 


步骤 04 打开 “个 性 化 ”窗口 
在 打开 的 “个 性 化 ”窗口 中 单 击 “ 屏 幕 保护 程序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


个 性 化 
和 ~ 小 和 剧 ， 控制 面 板 ， 外 观 和 个 性 化 ， 浴 庆 控制 面板 


Bi ms 
控制 面板 主页 


更 改 点 面 图 标 高 对 比 度 #1 高 对 比 度 #2 


轩 = 四 


高 对 比 黑 色 高 对 比 白色 


”桌面 背 县 


Harmony 目 定 YY Windows 双人 


轻松 使 用 设置 中 心 


步骤 05 设置 “屏幕 保护 程序 ” 


@ 在 弹出 的 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 屏 幕 保护 程序 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 ”( 无 ) 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 打开 “电源 选项 ”窗口 


在 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 更 改 电源 设置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设 二 (1T)... 现 总 (V) 


在 恢复 时 显示 登录 屏幕 (R) 


步 又 07 ”选择 天 闭 显 示 器 的 时 间 


在 “电源 选项 ”窗口 下 ， 单 击 左 侧 的 “选择 关闭 显 示 器 的 时 间 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


雷电 源 选 项 
相国 ， 控制 面板 ， 硬件 和 声音 电源 选项 


选择 或 自 定 义 电源 计划 


利用 可 用 的 硬件 自动 干 备 功 耗 与 性 能 。 


〇 节 能 
尽 可 能 降低 计算 机 性 能 以 节能 


步骤 08 设置 从 不 关闭 显示 器 


@ 在 “编辑 计划 设置 ”窗口 中 ， 单 击 “ 关 闭 显 示 器 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “从 不 ”选项 ， 如 下 图 所 


示 。 
te - 个 和 ， 控制 面板 ; 硬件 和 声音 ; 电源 选项 ; 篇 辑 计 划 设 置 w | 书 | | 搜索 控制 面板 


更 改 计划 的 设置 : 平衡 
选择 希望 计算 机 使 用 的 医 眠 设置 和 显示 设置 。 


加 关闭 显示 器 : 


蔓 使 计算 机 进入 胜 眠 状 赤 : 


更 改 高 级 电源 设置 (C) 
还 诛 此 计划 的 寺 认 误 宰 (R] 


中 继续 设置 “使 计算 机 进入 睡眠 状态 ”为 “从 不 ”。@ 最 后 单 击 “ 保 仓 修改 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 完成 屏幕 保护 程序 的 
天 闭 操 作 。 


选择 希望 计算 机 使 用 的 睡眠 设置 和 显示 设置 


中 关闭 显示 器 从 不 


全 入 二 沁 他 


第 4 草 ”文字 输入 与 字体 安家 


在 使 用 电脑 时 ， 无 论 是 查找 资料 ， 还 是 记录 生活 点 涌 ， 都 需要 输入 文字 ， 也 束 是 俗称 的 打字 。 而 要 输入 文字 ， 束 必须 使 用 相 
应 的 文字 输入 法 。 电 脑 中 的 文字 输入 法 有 很 多 ， 用 尸 选择 一 款 适 合 目 己 的 输入 法 并 勤 加 练习 即 可 。 输 入 文字 后 ， 弟 党 还 要 设置 字 
体 ， 既 可 以 使 用 系统 自 市 的 字体 ， 也 可 以 目 行 下 载 和 安装 新 字体 。 


4.1 学 打字 ， 从 认识 健 盘 开始 


键盘 是 电脑 最 主要 的 输入 设备 之 一 ， 通 过 键盘 可 以 将 各 种 文字 、 数 字 、 标 点 符号 及 指令 等 输入 到 电脑 系统 中 。 在 学 打字 之 
前 ， 对 键盘 有 一 定 的 了 解 是 非常 必要 的 。 只 有 熟悉 了 键盘 ， 文 字 输 入 才能 更 加 万 便 和 快捷 。 下 面 ， 束 让 我 们 一 起 来 认识 认识 键盘 
吧 。 


4.1.1 键盘 概述 
对 于 大 多 数 普通 电脑 用 户 来 说 ， 可 按照 外 形 将 键盘 分 为 标准 键盘 与 人 体 工程 学 键盘 两 类 。 
1. 标准 键盘 


这 一 类 键盘 应 用 广泛 ， 价 格 实惠 ， 在 市 面 上 非 单 普 及 。 目 前 的 标准 键盘 一 般 都 是 104 键 或 107 键 ，107 键 键盘 比 104 键 键盘 多 
了 天机、 睡眠 和 唤醒 三 个 键 。 如 下 雹 图 所 示 为 104 键 键盘 。 


2. 人 体 工程 学 键盘 


人 体 工 程 学 键盘 是 在 标准 键盘 上 将 指法 规定 的 左手 键 区 和 右手 键 区 这 两 大 区 域 左 右 分 开 ， 并 形成 一 定 角度 ， 使 操作 者 不 必 有 


意识 地 夹 滩 双 臂 ， 保 持 一 种 比较 目 然 的 安 势 ， 如 下 右 图 所 示 。 这 种 设计 的 键盘 对 于 习惯 盲 打 的 用 户 来 襄 ， 可 以 有 效 地 减少 天 右手 
键 区 的 误 击 率 ， 如 字母 “G” 键 和 “H” 键 。 


4.1.2 ”认识 键盘 布局 


键盘 中 的 所 有 键 按 基本 功能 可 分 成 四 组 ， 即 为 键盘 的 四 个 分 区 : 主键 盘 区 、 功 能 键 区 、 编 辑 键 区 和 数字 键盘 区 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


Tab i 


CapsLock 


Shift 


@ 功能 键 区 @ 编辑 键 区 ][ @ 数字 键盘 区 


键 、【Alt】 键 等 


@ 功能 键 区 功能 键 区 也 称 专用 键 区 ， 包 含 【Esc】 键 、【F1]】 到 【F12】 共 13 个 功能 键 ， 主 要 
站 用 于 扩展 键盘 的 输入 控制 功能 。 各 个 功能 键 的 作用 在 不 同 的 软件 中 通常 有 不 同 的 定义 


主键 盘 也 称 标 准 打字 键盘 ， 此 键 区 除 包 含 26 个 英文 字母 键 、10 个 数字 键 、11 个 符号 
@ 主键 盘 区 键 〈 包 括 各 种 标点 符号 、 数 学 符号 、 特 殊 符 号 ) 等 共 47 个 字符 键 外 ， 还 有 若干 基本 的 
功能 控制 键 ， 如 【Backspace】 键 、【Enter】 键 、【Tab]】 键 、【Shift】 键 、【Ctrl】 


【Insert】 键 和 用 于 删除 的 【Delete】 键 ， 还 有 用 于 截屏 的 【PrScn SysRq】 键 等 


数字 键盘 也 称 小 键盘 、 副 键盘 或 数字 /光标 移动 键盘 。 其 主要 用 于 数字 符号 的 快速 输 
@ 数字 键盘 区 | 六 在 数字 键盘 中 ， 各 个 数字 符号 键 的 分 布 紧 责 、 人 合理， 适 于 单 手 操作 ， 在 录入 内 容 
为 纯 数字 符号 的 文本 时 ， 使 用 数字 键盘 将 比 使 用 主键 盘 中 的 数字 键 更 方便 ， 更 有 利于 


编辑 键 区 也 称 光标 控制 键 区 ， 主 要 用 于 控制 或 移动 光标 。 这 个 区 域 的 各 键 都 有 
@ 编辑 刍 区 。 | 指定 功能 ， 如 用 于 上 下 翻 页 的 【Page Up】 键 (有 的 键盘 会 简写 为 【PgUp】 键 ) 
与 【Page Down】 键 (有 的 键盘 会 简写 为 【PgDn】 键 ) ， 用 于 切换 插入 /改写 的 


提高 输入 速度 


4.1.3 ”了 解 弟 用 的 输入 法 


目前 ， 汉 字 的 输入 法 五 花 八 门 、 种 类 繁多 ， 在 这 里 为 大 家 介绍 两 类 较为 简单 实用 的 输入 法 : 手写 输入 法 与 拼音 输入 法 。 
1. 手写 输入 法 


手写 输入 法 是 一 种 利用 鼠标 或 手写 板 来 输入 文字 的 电脑 输入 法 ， 其 拥有 强大 的 中 文 识别 能 力 和 丰富 的 词 条 联想 功能 。 该 输入 
法 几乎 不 需要 专门 学 习 ， 只 要 会 写字 ， 束 可 流畅 地 完成 文字 的 输入 。 


2. 拼音 输入 法 


拼音 输入 法 融 是 利用 汉语 拼音 输入 汉字 的 输入 法 ， 这 是 最 容易 学 也 最 简单 的 键盘 输入 法 。 不 过 ， 因 为 汉语 中 的 同音 字 比 较 
多 ， 拼 音 输入 法 的 输入 速度 可 能 不 是 很 快 。 为 了 解决 这 一 问题 ， 不 少 输 入 法 都 做 了 改进 ， 如 将 单 用 字 排 列 在 前 、 词 组 组 合 向 拼 等 
智能 化 设置 ， 从 而 提高 了 输入 效率 。 


目前 ， 常 用 的 拼音 输入 法 有 微软 拼音 输入 法 (系统 自 市 ) 、 搜 狗 拼音 输入 法 和 QQ 拼音 输入 法 等 。 


4.2 ”最 接近 具 实 书写 感 的 手 与 输入 法 


Windows 10 系 统 目 市 的 触摸 键盘 可 以 实现 手写 输入 ， 大 大 万 便 了 初学 者 在 网 络 上 进行 社交 、 搜 索 新 闻 和 查找 资料 等 活动 。 
触摸 键盘 的 手写 输入 主要 通过 两 种 方式 来 实现 : 一 种 是 抱 动 女 标 输入 ， 一 种 是 通过 手写 板 或 触摸 屏 输入 。 由 于 手写 板 需 要 另外 购 
买 ， 电 脑 触 摸 屏 也 尚未 普及 ， 本 记 将 主要 介绍 鼠标 拖 动 法 输入 文字 。 


步骤 01 显示 触摸 键盘 


@@ 右 击 任务 栏 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 触 措 键 盘 按 钮 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 揭 面 (9) 
仁 务 管理 者 (K) 
(| 
太 设置 (站 


下 二 本 52 
| 


A 2017/2/113 


步骤 02 启动 触摸 键盘 


此 时 可 以 在 任务 栏 的 右 下 角 看 到 添加 的 “ 触 拒 键盘 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 


EE 


步骤 03 更改 输 入 方法 


在 泉 面 上 弹出 了 和 键盘 类 似 的 面板 ， 单 击 该 触摸 键盘 上 的 “更 改 输入 语言 和 方法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 展开 的 列表 中 单 击 表示 手写 方式 的 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


可 以 看 到 触摸 键盘 由 键盘 效果 变 为 手写 面板 ， 如 下 左 图 所 示 。 


打开 空 日 的 文本 文档 ， 在 手写 面板 中 的 第 一 个 字符 框 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 把 鼠标 当成 笔 ， 在 框 中 书写 文字 ， 由 于 此 时 还 
未 书写 完成 ， 系 统 识别 出 的 文字 有 可 能 不 是 用 户 需 要 的 ， 如 下 右 图 所 示 。 


这 圳 Fi) 铀 朝 下 | 楂 过 上) 和 童 看 WW 有 号 [时 ) 


继续 在 字符 框 中 拖 动 鼠 标书 写 文 字 ， 完 成 后 ， 可 看 到 字符 框 上 方 的 文字 行 中 显示 了 多 个 文字 及 与 该 文字 有 关 的 词组 ， 单 击 需 
要 输入 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


站 司 tt . 记事 本 
六 PH 有。 畏 吕 站 “由 式 IO 二 看 Iv) 和 助 [H) 


应 用 相同 的 万 法 继续 在 字符 框 中 输入 文字 ， 如 果 需 要 换行 ， 则 单 击 面板 上 的 “添加 换行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


让 泣 .tii 。 记事 去 
充 训 站 


请 看 恒 忒 I] 重量 Th 
水 调 葡 头 


炉 助 [H) 


若 输 入 了 错误 的 字符 ， 可 单 击 面 板 上 的 “删除 字符 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


是 ,ta - 记 蜡 专 
立 苦 和 Fi 网 加 认 | 异世 [Di 理 夺 fw， 家 动 (H} 
水 调 歌 头 
明月 几时 有 ,。_ 


完成 字符 的 输入 后 ， 单 击 面板 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 触摸 键 盘 输 入 的 操作 。 


恒 调 bt : 记事 地 
水 斋 区 这 悟 过 io 年 看 mw 基 航 (HI 


相对 于 学 习 难 度 较 大 的 五 笔 字 型 输入 法 来 说 ， 拼 音 输入 法 无 疑 简单 计 多 ， 几 乎 不 用 花费 什么 时 间 学 习 ， 只 要 会 汉语 拼音 拼写 
束 可 以 使 用 。 拼 音 输入 法 还 可 以 根据 地 域 特点 的 友 音 进 行 模糊 设置 ， 以 解决 部 分 用 尸 友 首 不 够 标准 的 问题 。 在 众多 的 拼音 输入 法 
中 ， 搜 狗 拼 音 是 使 用 最 为 广泛 的 输入 法 之 一 。 下 面 束 来 看 看 该 拼音 输入 法 怎么 使 用 吧 。 


搜狗 拼音 输入 法 可 以 免费 下 载 和 使 用 。 用 户 可 以 将 自己 的 个 性 化 弟 用 词 加 进 词 库 ， 还 可 以 通过 互联 网 备份 词 库 和 配置 信息 。 
搜狗 拼音 输入 法 的 状态 栏 组 成 如 下 图 所 示 。 


中 英文 标点 切换 按钮 


中 英文 切换 按钮 


STEP EY T EY P27 ry 


全 /半角 切换 按钮 


登录 输入 法 账户 


语音 输入 省 输入 输入 方式 


4.3.2 ”设置 搜狗 拼音 答 入 法 属性 

安装 好 搜狗 拼音 输入 法 以 后 ， 其 默认 属性 并 不 一 定 适 合 所 有 用 户 ， 这 时 候 就 需要 修改 搜狗 拼音 输入 法 的 属性 ， 如 候选 项 数 、 
外 观 及 模糊 音 等 ， 让 输入 法 更 加 符合 自己 的 使 用 习惯 。 

步骤 01 打开 “属性 设置 ”对 话 框 


@ 使 用 组 合 快捷 键 【Ctrl+Shift】 切 换 到 搜狗 拼音 输入 法 ，@ 在 该 输入 法 状态 栏 上 右 击 。 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 属 
性 ”命令 , 如 下 图 所 示 。 


表情 跨 符 号 
英文 横 入 (【E 


步骤 02 设置 候选 项 数 


@ 在 弹出 的 “属性 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 外 观 ” 标 签 。@ 单 击 “ 显 示 设 置 ”选项 组 下 “候选 项 数 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “7” ， 如 下 图 所 示 。 


全 属性 设置 


更 换 字 体 : 中 文 


搜狗 pin'yin'shu'ru'fa 


步骤 03 ”设置 皮肤 


@ 在 “外 观 ” 选 项 卡 中 的 “皮肤 设置 ”选项 组 下 勾 选 “使 用 皮肤 ” 复 选 框 。@ 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 喜 
欢 的 皮肤 样式 ， 如 “ 冰 玄 本 榜 ”， 如 下 图 所 示 。 用 尸 还 可 以 更 改 颇 肤 的 颜色 和 候选 窗口 的 字体 和 字号 


< 推荐 > 【欣欣 ] 啼 娃 人 


| -一 一 于 < 推荐 > 一 山 侧 心 ' 布 】 
< 推荐 > 花样 表白 ， 试 试 shift 键 
NT 局 < 推荐 > 纷飞 薄 公 次 


步骤 04 切换 至 “ 词 库 ” 选 项 卡 


随后 可 在 “皮肤 设置 ”下 的 预 宛 框 中 看 到 设置 后 的 候选 窗口 效果 。 单 击 “ 词 库 ” 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


昌 ”高 叙 


搜狗 pinyim'shuru'fa 
一 一 1 拼音 输入 法 2 拼音 3 品 4 频 5 拼 6 聘 7 全 
国 输入 法 修复 器 
应 ”快速 设置 向 导 


步骤 05 “设置 词 库 
在 “ 词 库 ” 选 项 卡 下 的 “细胞 词 库 管 理 ”选项 组 下 的 列表 框 中 取消 久 选 不 经 常 使 用 的 词 库 复 选 框 ， 义 选 经 常 使 用 的 词 库 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 。 
细胞 词 库 管 理 
启用 细胞 词 库 启用 志 胞 词 库 自 动 更 新 
定 称 词 等 数 
忱 语 人 谷 语 【官方 淮 荐 ] 46792 2013-06-06 
村 算 机 词汇 大 全 【官方 推荐 ] 10300 2010-01-15 
辈 筑 词汇 大 全 【官方 推荐 ] 7479 2010-01-15 
医学 词汇 大 全 [官方 推荐 ] 90047 2013-03-06 
| 淮 律 亩 汇 大 全 【官方 推荐 ] 4560 2010-01-15 


_ 刁 |[ 玫 启 新 沁 查 示 


步骤 06 高 级 设置 


@ 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 智 能 输入 ”选项 组 下 的 “模糊 赣 设 置 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


智 陛 输入 
动态 调频 动态 组 词 
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升级 选 现 


\ LU) 提 趟 升级 


@ 在 弹出 的 “模糊 瘟 设 置 ” 对 话 框 中 多 选 需 要 使 用 的 模糊 音 复 选 框 。@ 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Pp 中 


步骤 07 设置 模糊 音 
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步骤 08 ”设置 目 定 义 短 语 


返回 “属性 设置 ”对 话 框 中 的 “高 级 ”选项 卡 ， 单 击 “ 智 能 输入 ”选项 组 下 的 “ 目 定 义 短语 设 置 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动态 组 词 上 下 文 调频 


拼音 纠 错 ”拼音 纠 错 设置 自 定义 短 话 


M| 图 片 表 情 (2) 


升级 选项 
@ 自动 升级 ( 蕉 荐 )  ” 〇 提示 升级 
MM P2P 升 级 加 速 


步骤 09 ”添加 新 的 短语 


在 弹出 的 “ 自 定义 短语 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 新 定义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
hy 一 一 让 一 ph 二 本 
怠 自 定 义 短语 设置 


字符 作为 


写 ,来 输入 自 定义 的 特殊 符号 . 


人 i I 2 际 


本 人 一 一 一 | ss 加 下 了 本 | -h [mn NS | 而 .a 
二 I a Wl | a. 加 ea 一 
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全 局 朋 全 过 用 


排 询 位 下 


步骤 10 ”输入 目 定 义 短 语 


Q@ 在 弹出 的 “添加 自 定义 短语 ”对 话 框 中 输入 “缩写 ”， 如 “limingxin”， 此 处 必须 为 英文 字符 。@ 保 持 默 认 的 短语 位 
置 ， 在 下 面 的 空 日 文本 框 中 输入 “ 李 明 新 ”。@@ 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


号 添加 自 定义 短语 


缩写 ( 英文 字符 ， 大 小 写 ， 最 长 21 个 字符 ) 


1 


支持 多 行 ， 空 格 ,最 长 30000 个 汉子 或 英文 字符 ， 其 中 回 车 为 两 个 字符 


一 


步骤 11 完成 属性 的 设置 


返回 “ 目 定 义 短 语 设置 ”对 话 框 ,看 到 上 自 定 义 的 短语 缩写 及 排列 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 骨 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 返 回 果 面 。 


号 自 定义 短语 设置 


于 = = 


J 开 启 输入 法 自 带 短语 | 查看 自 带 短语 


排 全 位 是 
1 


可 看 到 设置 后 的 状态 栏 效 果 ， 将 鼠标 放置 在 状态 栏 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 随意 移动 状态 栏 的 位 置 ， 如 下 图 
所 示 。 


性 阁 和 并 诗人 入 :二 上 +T 宅 
| 而 画 ] 支 了 加) /后 二 JIJ/ NAJJ -三 


设置 好 搜狗 拼音 输入 法 的 属性 以 后 ， 接 下 来 束 可 以 按照 目 己 的 习惯 打字 了 。 除 了 单字 拼写 以 外 ， 搜 狗 拼音 输入 法 还 能 够 进行 
很 多 词组 的 简 拼 输入 ， 其 至 输入 一 些 可 爱 的 符号 。 下 面 束 来 看 看 怎么 使 用 搜狗 拼音 输入 法 打字 吧 。 


步骤 01 打开 空 日 文档 


新 建 一 个 文本 文档 ， 重 命名 后 双击 打开 ， 如 下 左 图 所 示 。 


出 词 .bxt - 记事 本 
文件 (F) ”编辑 (E) ”格式 (DO) ”查看 (V) ”帮助 (H) 


步骤 02 输入 单字 拼音 
切换 到 搜狗 拼音 输入 法 之 后 ， 在 光标 处 输入 单字 “水 ”的 拼音 “shui”， 如 下 石 图 所 示 。 


剧 | 词 ht - 记事 本 
文件 (F) ”编辑 (E) ”格式 (OQ) 童 音 (V) ”帮助 (H) 


1 谁 2 睡 3 水 4 税 5 说 6 水 7 


步骤 03 ”完成 单子 的 输入 


在 候选 字 中 可 看 到 “水 ” 字 对 应 的 编号 为 “3” ， 所 以 按 下 数字 键 【3】， 此 时 可 以 看 到 文本 文档 中 输入 了 “水 ” 字 ， 如 下 
图 所 示 。 如 果 在 下 页 没有 显示 所 需 的 文字 ， 还 可 以 按 【-】 和 【= 】 键 进行 前 后 翻 页 。 


棺 式 (DO) 但 吝 (V) 帮助 (H) 


步骤 04 ”输入 词语 拼音 


继续 在 文本 文档 中 输入 单字 拼音 并 选择 正确 的 文字 编号 。 当 输入 词语 “明月 ”的 拼音 “mingyue” 时 ， 可 以 看 到 对 应 的 词 
语 被 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


出 词 .bxt - 记事 本 
区 人 忻 I 中 所 绽 IE) 格式 [QO) 间 春 (V) 帮助 {H) 


具 箱 (分 号 ) 
1 明月 2. 名 日 3 明 避 4 更 月 5. 酷 倍 6. 明 乐 7. 铬 后 


步骤 05 完成 词语 的 输入 


因为 词语 “明月 ”对 应 的 编号 为 “1”， 所 以 按 下 数字 键 【1]】 或 空格 键 都 可 输入 “明月 ”两 字 ， 如 下 图 所 示 。 


恒 局.bd - 记事 本 


童 埋 (V) ”帮助 (H) 


步骤 06 输入 标点 符号 
继续 输入 词组 或 单字 。 此 时 要 输入 标点 符号 “? ”， 和 直接 输入 拼音 “wenhao”， 可 友 现 数字 编号 “5” 为 想 要 的 标点 符 
号 ， 如 下 图 所 示 。 也 可 以 结合 【shift】 键 + 键盘 上 的 对 应 标点 符号 键 来 输入 问号 。 


剧 词 .bdt - 记事 本 
文件 (FP) 据 每 (E) 格 所 (D) 但 言 (V) 帮助 (H) 


合 入 多 人 名 (分 号 +R) 
1 问好 2. 问 号 3 文 写 4 文豪 |5. ?|6 文 浩 


步骤 07 输入 启 语 简 拼 


很 多 常用 词语 或 专业 领域 内 的 词语 可 以 使 用 简 拼 来 输入 ， 从 而 大 大 提高 输入 的 速度 。 如 输入 “把 酒 问 青 天 ”的 拼音 简 
写 “bjwqt”， 可 以 看 到 编号 “1” 为 要 输入 的 内 容 ， 如 下 左 图 所 示 。 


剧 词 .bdt - 记事 本 
文件 (F) 编 辐 (E) 格 所 (DO) 查看 (V) 帮助 (H) 


| bij'w'q't| QV 工具 箱 ( 分 号 ) 
1 把 酒 问 青 天 2. 不 0 乒 3. 比 较 晚 4.8 沾 峨 


步骤 08 ”输入 部 分 拼音 


除了 可 以 使 用 以 上 方法 来 输入 文字 ， 用 户 也 可 以 输入 部 分 拼音 ， 如 输入 拼音 “buzhitians”， 可 看 到 编号 “2” 有 直接 将 整 名 
显示 了 出 来 ， 如 下 右 图 所 示 。 


出 | 词 ,tkt - 记事 本 
文件 (F) ”编辑 (E) 格 f(D) 得 者 (V) 帮助 (H) 


水 调 要 尖 。，， 
明月 几时 有 ? 把 酒 问 青天 。| 


e| bu'zhi'tian's| 


1 不 各 天 上 ” 2 .不 知 天 上 宫 阅 


步骤 09 ”完成 文本 的 输入 


最 后 ， 应 用 搜狗 拼音 输入 法 完成 整 和 首 词 的 输入 ， 如 石 图 所 示 。 


剧 词 ,bd - 记事 本 

文件 (F) ”编辑 (E) 格式 (O) 查看 (V) 帮助 (H) 

水 调 可 大 

明月 儿 时 有 ”? 枚 向 喇 辣 个 2 个 和 
二 于 ， 


人 处 乘 风 归 去 ， 惟 贡 琼 楼 
似 在 人 间 ? 


转 朱 浆 ， 低 绮 户 ， 申 无 虐 。 不 及 
有 悲欢离合 ， 月 有 阳 睛 圆 缺 ， 


4.4 ” 找 回 消失 的 吊 用 输入 法 
用 户 可 能 会 经 常 遇 到 这 样 的 问题 ， 在 进行 过 杀毒 或 者 系统 优化 等 操作 以 后 ， 常 用 的 输入 法 就 消失 了 ， 甚 至 有 的 时 候 按 
【Ctrl+ Shift】 输 入 法 切换 键 也 没有 反应 ， 


本 节 就 来 讲解 如 何 找 回 消失 的 输入 法 。 输 入 法 的 消失 大 致 可 以 分 为 两 种 情况 : 一 种 是 输入 法 被 隐藏 了 ， 另 一 种 则 


不 用 担心 ， 
是 系统 中 与 输入 法 相关 的 文件 未 启用 。 


4.4.1 找 回 隐 减 的 输入 法 图 标 


有 时 设置 问题 会 导致 语言 栏 图 标 消失 。 在 这 种 情况 下 ， 用 户 只 是 看 不 到 语言 栏 图 标 ， 但 是 黑 认 的 输入 法 依然 仔 任 ， 且 按 组 合 


键 【Ctrl+shift】 后 也 可 切换 输入 法 。 


步骤 01 打开 “设置 ”窗口 


@@ 右 击 任务 栏 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 捍 面 全 ] 


性 务 叫 替 南 (KK) 


jE 性 等 杜 {|L) 


, 


2017/2/13 时 


弹出 “设置 ”窗口 ， 人 在 “任务 栏 ”选项 卡 下 单 击 “ 打 开 或 关闭 系 统 图 标 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 可 以 友 现 “输入 提示 ” 呈 关 闭 状态 ， 单 击 开 天 按钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


打开 或 天 内 系 统 留 标 


网 络 


天 闭 对 语 框 ， 返 回 果 面 ， 按 【Ctrl+shift】 组 合 键 ， 可 看 到 输入 法 的 图 标 效果 ， 如 下 石 图 所 示 。 


上 小 节 中 的 情况 只 是 图 标 消失 ， 但 是 输入 法 依然 存在 。 如 果 出 现 图 标 消失 ， 输 入 法 也 不 能 使 用 的 情况 ， 则 可 能 是 在 设置 语言 
时 出 现 了 问题 。 具 体 的 解决 办 法 如 下 。 


@ 右 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 控 制 面板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 面板 (P) 


二 


搜索 (9) 


运行 (R) 


关机 或 注销 (U) 


TEL 


-CE 


在 弹出 的 “控制 面板 ”窗口 中 ， 在 “查看 方式 ”为 “类 别 ” 的 情况 下 单 击 “ 时 钟 、 语 言 和 区 域 ” 选 项 组 下 的 “更 换 输入 
法 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


时 二 外观 0 个 性 化 


Hh 语言 和 和 区域 


在 “语言 ”窗口 中 单 击 “ 中 文 (中 华人 民 共 和 国 ) ”语言 后 的 “选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 (Fi) 编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (TD) 帮助 (H) 


控制 面板 主 内 盘 改 硬 言 自选 项 


高 豚 认 家 可 以 使 用 已 河 加 到 列表 中 的 任何 语言 键入 。 Windows、 应 用 和 网 
更改 日 期 ， 时 间或 数字 格式 以 列表 中 受 支 持 的 笔 一 种 诈 言 进行 显示 。 


步骤 04 ”添加 输入 法 


在 “语言 选项 ”窗口 中 单 击 “ 输 入 法 ”选项 组 下 的 “添加 输入 法 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ( 明 ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 
中 文 (简体 ， 中 国 ) 
Windows 显示 语言 
已 启用 


步骤 05 添加 输入 法 


@ 在 “输入 法 ”窗口 中 选中 要 添加 的 输入 法 ， 如 “搜狗 拼音 输入 法 ”。@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


文件 (F) ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (TD) 帮助 (H) 


闫 加 输入 法 


步骤 06 保存 添加 的 输入 法 


返回 “语言 选项 ”窗口 中 ， 即 可 看 到 搜狗 拼音 输入 法 已 被 添加 到 输入 法 下 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 随 后 按 下 
【Ctrl+shift】 组 合 键 ， 即 可 看 到 找 回 的 输入 法 。 


< v 个 锻 « 语言 ”语言 选项 
文件 (Pi 编程 (E) ” 音 言 (V) 有 (站 ”帮助 (H) 


亲 加 轿 人 法 


4.5 安 委 新 的 字体 


Windows 10 系 统 目 市 了 很 多 字体 ， 但 这 些 字 体 大 多 是 以 实用 为 主 、 美 观 为 辅 的 。 如 果 想 要 使 用 更 多 的 字体 ， 残 需要 目 己 动 
手 安 委 了 。 


安装 字体 之 前 需要 有 字体 文件 。 如 果 是 个 人 使 用 ， 可 在 网 上 下 载 免 费 授权 使 用 的 字体 ， 也 可 以 去 字体 开发 商 的 官方 网 店 购买 


字体 ， 如 “ 汉 仪 字库 ” “方正 字库 ”的 淘宝 店 。 下 载 文 件 和 网 络 购物 的 方法 将 会 在 后 面 讲 到 ， 这 里 先 不 做 介绍 。 下 面 束 来 看 看 获 
取 到 新 的 字体 文件 后 如 何 安 委 吧 。 


@@ 打 开 有 新 字体 的 文件 夹 ， 选 中 并 右 击 要 安 委 的 新 字体 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


点 壕 到 (N) 
扫 摘 病毒 (电脑 管家 ) 


风 creative Cloud Files 
OneDrive 
| 此 电脑 
和 髓 视 池 
雇 | 图 片 


控制 徊 板 (P) 
文件 资源 售 斑 R(E) 
搜索 (S) 


运行 (R) 


关机 或 注销 (U) 


更 面 (D) 


步骤 03 单 击 “字体 ”按钮 


@ 在 弹出 的 “控制 面板 ”窗口 中 将 “查看 方式 ”更 改 为 “大 图 标 ”。@ 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 (月 ”编辑 (E) ”查看 (V) ”工具 (T) 帮助 (H] 


调整 计算 机 的 设置 查看 方式 : 


(四 邮件 (32 位 ) 


| 谨 音 识别 


ar 


步 又 04 ”查看 安装 的 字体 
打开 “字体 ”窗口 ， 可 以 看 到 当前 系统 中 已 经 安装 的 所 有 字体 ， 如 下 图 所 示 。 


几 字体 
一 ”个 几 ， 控制 面板 ， 所 有 控制 面板 项 > 字体 
文件 (F) ”编辑 (EF) ” 音 看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 

控制 面板 主页 


了 歌 机 葡 取 更 窜 字 体 信息 

调整 ClearType 文本 ns Abg Abg 
查找 施 符 

下 载 所 有 语言 的 字体 Adobe Adobe Adobe 


Arabic Caslon Fan Heb 


Pro ni std 半 扯 体 


组 织 Y 


Abg Abg | Abg 


Adobe Adobe Adobe 
Ming Std Myunglo ”Naskh 中 


也 261 个 项 目 


步骤 05 ”开始 安装 


预览 、 删 除 或 者 显示 和 隐藏 计算 机 上 安装 的 字体 


Abg 
Adobe 
Garamond 
pro 


Abg 


Adobe 旦 
体 Std 常 


大 图 标 Y 


Abg Abg 


Adobe Adobe 
Gothic Std Hebrew 
粗 体 


AD Abg 


Adobe 禧 ”Adobe 未 
体 Std 军 体 Std 纲 vw 


按 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 弹 出 “正在 安装 字体 ”提示 框 ， 其 中 显示 了 安装 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 显示 安装 效果 
经 过 一 段 时 间 以 后 ， 字 体 便 安 委 成 功 了 ， 如 下 图 所 示 。 


和 ”人 沾 国 ， 控制 面板 ， 所 有 控制 面板 项 字体 ， 
文件 (F) ”篇 鲁 (E) ” 音 看 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 


控制 面板 主 由 预览 、 删 除 或 者 显示 和 隐藏 计算 机 上 安装 的 字体 
字体 设置 

联机 本 有 取 更 案 字 体 信息 

调整 ClearType 妈 本 简体 字 病人 朵 村 


组 织 Y 


冯 仪 特 细 等 。 冯 仪 训 栈 繁 
下 载 所 有 语言 的 字体 竺 简 利 规 。 皇 规 


简体 字 
汉 仪 醒 示 体 
简 常规 

简体 字 
华文 耳 珀 


加 提示 
一 般 来 说 ， 字 体 的 安装 时 间 都 很 短 ， 只 要 同时 安装 的 字体 不 是 太 多 ， 很 快 就 可 以 完成 安装 。 


步骤 07 打开 文本 文件 


双击 打开 任意 一 个 有 文字 信息 的 文本 文件 ， 以 查看 新 安 妆 的 字体 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 打 开 的 文本 文件 窗口 中 ， 单 击 菜单 栏 的 “格式 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “字体 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “字体 ”对 话 框 中 的 “字体 ”列表 框 中 选择 已 安 滚 的 漂亮 字体 。@ 在 “大 小 ”列表 框 中 单 击 “ 三 号 ”字号 ， 如 下 图 所 
示 。 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


大 小 (S): 


步骤 10 ”显示 字体 效果 


经 过 以 上 设置 后 ， 即 可 看 到 文字 的 字体 已 经 变 成 了 上 自己 设置 的 漂亮 字体 ， 如 下 图 所 示 。 


攻 人 性 ([P) 坊 知 (E) 格式 (DO) 音 齐 [W 帮助 (H) 


全 人 人 人 旬 尽 


第 5 草 ”学 会 官 理 文件 和 文件 夹 


文件 和 文件 夹 是 操作 系统 组 织 信息 资源 的 基本 形式 。 其 中 ， 文 件 是 有 名 称 的 一 组 信息 的 集合 ， 文 件 可 以 是 文字 、 图 形 、 图 


像 、 声 音 、 视 频 等 ， 也 可 以 是 一 个 程序 。 而 为 了 让 文件 在 电脑 中 的 存储 能 够 井井有条 ， 还 需要 使 用 文件 夹 分 门 别 类 地 存放 文件 。 
本 章 将 讲解 文件 和 文件 夹 的 基本 操作 。 


5.1 ”将 文件 人 料 放 入 新 建文 件 夹 中 


随 着 使 用 时 | 间 的 增长 ， 在 电脑 上 存储 的 文件 会 越 来 越 多 ， 如 果 不 对 这 些 文件 进行 科学 的 管理 ， 文 件 的 查找 和 使 用 天 会 变 得 很 
不 万 便 。 想 让 电脑 中 的 文件 井然 有 序 ， 需 要 学 会 创建 文件 来， 并 利用 文件 夹 来 分 | 门 别 类 地 组 织 文 件 。 


5.1.1 ”新 建文 件 来 

文件 夹 是 保存 文件 的 地 方 ， 如 果 文 件 相当 于 日 记 本 ， 那 么 文件 来 就 相当 于 抽 居 。 通 过 文件 来 系统 ， 用 户 可 以 更 好 地 对 文件 进 
行 分 门 别 类 的 管理 。 

步骤 01 ”选择 磁盘 


双击 昌 面 上 的 “此 电脑 ”图 标 后 ， 在 弹出 的 窗口 左 侧 单 击 要 新 建文 件 夹 的 磁盘 盘 待 ， 如 “本 地 磁盘 (D: ) ”， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


用 , 共 260 GB 


hp01 (hp01-pc) 


步骤 02 新 建文 件 夹 


@ 石 击 窗口 右 侧 的 空 晶 区域 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 > 文 件 夹 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


粘贴 (P) 
粘贴 快捷 方式 (9) 


共享 (H 


步骤 03 ”显示 新 建 的 文件 夹 


随后 可 看 到 D 盘 中 新 建 了 一 个 空白 文件 夹 ， 如 右 图 所 示 。 


[到 此 电脑 
图 视频 
属 | 图 片 
目下 载 CLIPART p Document 
小 诗 地 Themes 16 
闫 可 


新 建 的 文件 夹 


5.1.2 ”将 文件 拖 动 到 文件 夹 中 


在 新 建 了 文件 夹 后 ， 束 可 以 将 文件 放置 在 该 文件 夹 中 ， 以 便 更 好 地 对 文件 进行 管理 


步骤 01 拖 动 文件 到 新 建文 件 夹 


@@ 单 击 选 中 要 放 入 的 文件 ， 如 “2017 年 旅游 计划 .txt”。 按 @ 住 鼠标 元 键 不 放 ， 将 选中 文件 拖 全 “新 建文 件 夹 ”的 图 标 上 ， 
如 下 图 所 示 。 


CLIPART cr Document 
Themes 16 


步骤 02 ”双击 新 建文 件 夹 


松 开 鼠 标 后 可 以 上 友 现 D 盘 中 的 目标 文件 消失 了 ， 双 击 “ 新 建文 件 夹 ”， 如 下 图 所 示 。 


CLIPART 可 Document Offce16 
Themes 16 


步骤 03 ”显示 文件 


此 时 可 看 到 目标 文件 放置 在 D 盘 的 “新 建文 件 夹 ” 中 了 ， 如 右 图 所 示 。 需 注意 的 是 ， 当 目标 文件 夹 和 文件 处 于 同一 磁盘 中 
时 ， 拖 动 后 文件 将 不 在 原来 的 位 置 。 而 当 目 标 文 件 夹 和 文件 处 于 不 同 磁盘 中 时 ， 拖 动 后 文件 将 在 之 前 的 位 置 保留 一 份 副 本 。 


车 快速 访问 


Pp Creative Cloud Files 


(全 OneDrive 
2017 年 旅游 计划 . 
E 此 电脑 bd 


视 晨 
乓 由 = 
下 
让 | 
下 
a 


5.1.3 ”通过 复制 、 剪 切 和 粘贴 将 文件 放 到 文件 来 中 
除了 用 妃 标 将 文件 拖 动 放 入 文件 夹 以 外 ， 通 过 前 切 、 复 制 和 粘贴 也 可 以 实现 一 样 的 效果 。 


1. 复制 文件 
复制 是 系统 操作 里 最 基本 的 指令 ， 其 会 将 复制 的 对 象 生成 一 份 一 样 的 信息 ， 合 对象 从 1 份 变 成 2 份 。 复 制 成 功 以 后 ， 可 将 复 


制 的 文件 粘贴 到 目标 位 置 ， 此 时 ， 原 文件 依然 存在 。 


步骤 01 复制 文件 


@ 石 击 目标 文件 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 。 如 右 图 所 示 。 


皮 送 到 (NN) 


步骤 02 ”粘贴 到 目标 文件 夹 


@ 双 击 打开 “新 建文 件 夹 ”， 石 击 文件 夹 右 侧 仓 放 文件 的 空 日 处 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


章 春 (V) 
排序 方式 (O 〇 ) 
分 组 依据 (P) 


刷新 (E) 
自 定义 文件 夹 (PP).. 


由 天 津 ， 


的 0 骨 移动 (U) Ctr|+Z 


步骤 03 ”显示 文件 


经 过 以 上 操作 ， 就 可 以 看 到 该 文件 已 经 被 复制 到 了 “新建 文件 夹 ”中 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 同 贺 >| 新 建文 件 夫 
文件 z 壮 享 


加 提示 
因为 文件 很 小 ， 所 以 复制 几乎 是 瞬间 完成 ， 如 果 是 复制 很 大 的 文件 ， 需 要 的 时 间 就 长 了 。 
2. 前 切 文件 


勇 切 文件 也 残 是 移动 文件 的 意思 ， 勇 切 的 操作 与 复制 类 似 ， 不 过 操作 的 结果 不 同 ， 被 剪 切 的 文件 粘贴 到 目标 文件 夹 以 后 ， 原 
文件 融 不 仔 任 了 。 


步骤 01 ” 剪 切 文件 


@ 石 击 目标 文件 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 郸 切 ” 命 令 , 如 下 图 所 示 。 


[本 上 传 到 百度 网 盘 
述 尿 以 前 的 版 本 (V) 
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步骤 02 显示 部 切 后 的 目标 文件 


文件 被 剪 切 后 ， 可 友 现 该 文件 的 图 标 变 成 了 半 透 明 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 在 要 放置 的 文件 夹 中 执行 “粘贴 ”命令 ， 束 可 以 将 
剪 切 的 文件 移动 到 该 文件 夹 中 。 
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5.1.4 选取 多 个 文件 的 方法 


有 时 可 能 会 遇 到 要 将 多 个 文件 放 入 同一 文件 夹 的 情况 ， 这 融 需 要 用 到 选取 多 个 文件 的 操作 。 操 作 的 方式 分 为 三 种 : 区 域 沧 转 
选取 、 多 个 连续 目标 的 选取 、 多 个 不 连续 目标 的 选取 。 


1. 区 域 沁 围 选 取 
步骤 01 将 鼠标 放置 在 开始 位 置 


将 鼠标 放置 在 要 选取 区 域 的 第 一 个 文件 左 侧 空 日 处 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02” 拖 动 鼠 标 


按 住 鼠标 左 键 不 松手 ， 向 右 移 动 鼠 标 全 要 选取 区 域 的 最 后 一 个 文件 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 选中 的 多 个 连续 文件 


屏幕 上 幅 标 指针 拖 过 区 域内 的 文件 即 被 选中 ， 如 右 图 所 示 。 


2. 多 个 连续 目标 的 选取 


步骤 01 单 击 选 取 第 一 个 文件 


单 击 要 选取 的 第 一 个 文件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 ” 单 击 选 取 最 后 一 个 文件 


按 住 【shift】 键 不 故 ， 再 单 击 最 后 一 个 文件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 选中 的 连续 文件 


释放 【Shift】 键 ,可 看 到 两 个 文件 之 间 以 从 左 至 右 、 自 上 而 下 顺序 排列 的 所 有 文件 都 被 选中 ， 如 右 图 所 示 。 


CLIPART 


ps 


3. 多 个 不 连续 目标 的 选取 


Stationery Templates 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 单 击 要 选取 的 文件 ， 被 单 击 到 的 文件 即 被 选中 ， 如 石 图 所 示 。 在 日 贡生 活 中 ， 这 种 选取 方式 最 单 
用 到 。 
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加 提示 


删除 文件 的 时 候 可 能 会 用 到 全 部 选取 ， 全 部 选取 的 快捷 键 是 【Ctrl+A】。 


5.1.5 “为 文件 夹 重合 


建立 文件 夹 以 后 ， 为 了 方便 查找 及 管理 ， 用 户 一 般 都 会 根据 日 期 或 者 用 途 等 给 新 建文 件 夹 命名 。 正 是 有 了 可 以 给 文件 夹 重 命 
名 的 功能 ， 电 脑 的 文件 管理 工作 才 会 变 得 轻松 简单 。 下面 残 来 讲解 文件 夹 重 命名 的 具体 操作 方法 。 


步骤 01 执行 “ 重 命 名 ”命令 


@@ 右 击 要 重 命名 的 文件 夹 图 标 。@ 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


点 送 到 (NN) 


莫 切 (T) 
复制 (CQ) 


CLIPART 


步骤 02 显示 可 编辑 的 文件 夹 名 称 


此 时 可 以 看 到 文件 夹 的 名 称 呈 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


加 
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步骤 03 ”完成 重合 名 


使 用 键盘 上 的 【Delete】 键 删除 原 有 的 名 称 ， 然 后 输入 新 的 名 称 ， 如 “2017 年 计划 ”， 如 右 图 所 示 。 按 下 键盘 上 的 
【Enter】 键 ， 即 可 完成 文件 夹 的 重 命 名 操作 。 


~ 
CLIPART ) Document 
Themes 16 


[je (输入 


5.2 ”更 改 文件 夹 图 标 


系统 目 市 的 文件 夹 图 标 都 是 一 样 的 ， 看 久 了 会 让 人 觉得 没有 新 意 。 用 户 可 对 已 有 的 文件 夹 或 目 己 创建 的 文件 夹 的 图 标 进行 更 
改 ， 变 换 出 一 套 属 于 目 己 的 文件 夹 图 标 外 观 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 文件 夹 属性 设置 


@ 石 击 目标 文件 夹 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “属性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


莫 切 0m) 
复制 (O) 
创建 快捷 方式 (9) 


删除 (D) 


主 节 名 (M) 
屋 性 (R) 


2017 年 计划 | CLIPART 


步骤 02 目 定 义 文件 夹 属性 


在 弹出 的 “2017 年 计划 属性 ”对 话 框 中 单 击 “ 目 定义 ”标签 ， 如 下 图 所 示 。 


四 2017 年 计划 尾 性 


安全 


DA 


28.3 KB (29,079 子 卫 ) 


步骤 03 ”更 改 图 标 


在 切换 到 的 “ 目 定 义 ” 选 项 下 中 ， 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


共享 ”安全 ”以 前 的 版 本 自 定 义 


如 来 壬 改 了 国标 ， 它 将 不 舟 灾 不 文件 夹 内 容 


步骤 04 ”选择 喜欢 的 图 标 


@ 在 新 弹出 的 对 话 框 中 拖 动 图 标 框 下 面 的 滚动 条 。 人 @ 单 击 合适 的 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 执行 “刷新 ”命令 


连续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 原 有 的 文件 夹 位 置 ， 可 发 现 此 时 文件 夹 图 标 还 未 改变 。@ 石 击 空 晶 处。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “ 刷 新 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 更 改 图 标的 效果 


即 可 看 到 更 改 文件 夹 图 标 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.3 ” 巧 用 文件 排序 法 快速 吾 找 文件 


随 着 时 间 的 容积 ， 很 多 文件 夹 中 存储 的 文件 也 越 来 起 多， 查找 文件 的 难度 也 越 来 越 大 。 因 此 ， 兆 握 快 速 查 找 文 件 的 方法 束 显 


得 非常 重要 。 本 书 将 对 排序 法 查找 文件 进行 具体 介绍 。 
步骤 01 按 名 称 排 刘 文 件 


@ 打 开 目 标 文件 所 在 文件 夹 ， 右 击 空 日 处 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “排序 万 式 > 名 称 ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 所 有 文件 即 
按照 名 称 排序 。 排 序 的 标准 是 先 从 数字 1 到 9， 再 从 字母 A 到 Z， 在 此 基础 上 还 可 选择 “递增 ”或 “他 减 ”。 


C2 


排序 方式 [O) 
分 组 依据 [Pi 


刷新 [{E) 
目 定 YW 人 件 夫 fp 


粘贴 [P) 
相 贡 二 方式 (5 


步骤 02 显示 排序 效果 


经 过 以 上 操作 ， 系 统 便 会 根据 名 称 顺序 的 先后 对 文件 夹 中 的 文件 进行 排序 。 如 果 记 得 目标 文件 的 文件 名 首 字 母 或 文件 名 全 
称 ， 则 可 以 通过 该 排序 方法 来 查找 目标 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


加 提示 


除了 可 以 按 名 称 来 排序 外 ， 还 可 以 按 文件 的 类 型 、 创 建 日 期 、 修 改 日 期 或 者 大 小 等 排序 。 无 论 选择 哪 种 排 上 序 方式， 其 操作 方 
法 都 类 似 ， 在 这 里 就 不 贰 述 了 。 


5.4 ”用 搜索 工具 合 找 文件 


前 面 介绍 了 在 文件 夹 中 排序 查找 文件 的 方法 ， 但 是 如 果 连 目标 文件 放 在 哪个 文件 夹 中 也 不 记得 了 ， 或 者 连 文件 名 等 条 件 都 不 
记得 了 ， 融 不 能 再 用 上 面 的 方法 来 查找 文件 了 。 这 时 候 可 以 使 用 搜索 工具 来 进行 搜索 。 本 闻 将 介绍 如 何 通过 搜索 工具 来 查找 文 
件 。 


步骤 01 打开 “此 电脑 ” 


在 条 面 上 汉 击 “此 电脑 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “但 看 ”选项 卡 


在 “此 电脑 ”窗口 中 ， 单 击 “ 查 看 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


在 弹出 的 功能 区 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”切换 到 “搜索 ”选项 卡 


在 弹出 的 “文件 夹 选项 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 搜 索 ” 选 项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 设置 “搜索 ”条件 


在 “搜索 ”选项 卡 下 勾 选 “始终 搜索 文件 名 和 内 容 (此 过 程 可 能 需要 几 分 钟 ) ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


[ ] 在 文件 去 中 接 索 系 统 文 件 时 个 使 用 索引 (此 过 程 可 能 圭 过 较 长 的 
时 间 )(D) 


J 包括 系统 目 孙 (VY) \ 


门 包括 庄 缩 文件 (ZIP、CAB.…)( 如 
过 康文 件 名 和 内 容 ( 此 过 程 吕 能 需要 儿 分 钟 )(O) 


步骤 06 单 击 搜索 框 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返回“ 此 电脑 ”窗口 ， 单 击 对 话 框 右上 角 的 搜索 框 ， 如 下 图 所 示 。 


‘各 OneDrive 


图 视频 
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步骤 07 开始 搜索 文件 


在 搜索 框 中 输入 “庐山 日 ”， 可 以 看 到 地 址 栏 中 有 个 绿色 的 ”' 此 电脑 ”中 的 搜索 .….” 进 度 条 ， 此 时 已 经 开始 搜索 文件 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 08 显示 搜索 结果 


搜索 完成 后 ， 可 以 看 见 已 经 搜索 出 文件 名 中 含有 “庐山 日 ”的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


的 


修改 日 期 


2013/8/2 下 午 2:...。 JpG 文件 
2013/8/2 下 午 2:...。 JPG 文件 
2013/8/2 下 午 2:...。 JPG 文件 
2013/8/2 下 午 2:...。 JPG 文件 
2013/8/2 下 午 2:...。 JPG 文件 
2013/8/2 下 午 2:...。 JPG 文件 
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5.5 ”删除 文件 ， 腾 出 硬盘 空间 


当 电 脑 上 的 文件 越 来 越 多 ， 硬 盘 的 可 用 空间 将 越 变 越 小 ， 电 脑 的 运行 速度 也 可 能 有 


CC 
曲 
KG 
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如 果 不 打算 加 浅 新 的 硬盘 ， 残 要 考虑 将 无 用 的 文件 删除 ， 以 腾 出 硬盘 空间 。 本 节 束 来 讲解 删除 文件 的 万 法 。 


5.5.1 删除 文件 到 回收 站 


如 果 暂 时 党 得 文件 没有 留 下 来 的 必要 ， 但 又 怕 将 来 的 某 个 时 刻 可 能 要 用 到 这 些 文件 ， 融 可 以 将 文件 删除 到 回收 站 ， 因 为 回收 
站 中 的 文件 还 可 以 找 回 。 
1. 通过 快捷 菜单 删除 


@ 石 击 不 需要 的 文件 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


2. 通过 快捷 键 删除 


选中 文件 ， 如 “日 党 开销 统计 表 ”， 如 下 图 所 示 ， 直 接 按 下 键盘 上 的 【Delete】 键 也 可 以 将 其 删除 。 


加 提示 


如 果 被 删除 的 文件 体积 很 大 ， 系 统 会 提示 回收 站 存放 不 下 ， 若 单 击 “ 是 ”按钮 ， 文件 就 会 被 彻底 删除 ， 而 不 会 存放 在 回收 


5.5.2 ”彻底 删除 指定 文件 


即使 文件 已 经 被 删除 至 回收 站 中 ， 其 还 是 会 像 正 常 文件 一 样 占 据 硬 盘 空 间 。 所 以 ， 对 于 确定 无 用 的 文件 ， 可 以 在 回收 站 中 将 
它们 彻底 删除 。 


步骤 01 打开 回收 站 


双击 梨 面 上 的 “回收 站 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 打 开 “ 回 收 站 ”窗口 。 


步骤 02 删除 文件 


@@ 石 击 不 需要 的 文件 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


一 个 、 日 种 表 


lcrosott 人 == 
| I 1 KEP 
I 加 记 二 | 画 ， 


步骤 03 ”确认 删除 文件 


在 弹出 的 “删除 文件 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 是 ”按钮 确认 删除 ， 如 右 图 所 示 。 


日 程 表 
类 型 : Microsoft Word 文档 
作者 : User 


大 小 : 15.1 KB 


修改 日 期 : 2010/5Je 一 汪 “05 
原 人 位置: C'\Users'\ top 


加 提示 


选中 文件 ， 然 后 按 【Shift+Delete】 键 可 以 直接 彻底 删除 文件 。 


5.5.3 ”清空 回收 站 


如 果 确 定 回收 站 中 的 所 有 文件 都 已 无 用 ， 可 以 一 次 性 清空 回收 站 ， 具 体操 作 如 下 。 
@ 石 击 桌 面 的 “回收 站 ”图 标 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 清 空 回收 站 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 彻底 删除 回收 站 中 的 所 
有 文件 。 


在 日 常 使 用 电脑 的 过 程 中 ， 经 党 
收 站 则 不 用 担心 ， 文 件 还 可 以 恢复 。 


会 遇 到 这 样 的 情况 : 一 不 留神 束 把 某 个 重要 文件 给 删除 了 ， 然 后 局 恼 不 已 。 如 果 文 件 还 在 回 


双击 梨 面 上 的 “回收 站 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


@@ 打 开 回 收 站 ， 石 击 要 恢复 的 文件 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 还 原 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Camera Roll 


@ 单 击 


步骤 03 ”还 原文 件 成 功 


随后 即 可 友 现 回收 站 中 已 经 不 骨 存 在 该 文件 ， 如 右 图 所 示 。 这 时 ， 该 文件 已 经 被 还原 到 了 删除 之 前 的 位 置 。 


个 园 ， 回 收 站 ， 
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第 6 草 ”学 习 弟 用 的 电脑 软件 


在 使 用 电脑 时 ， 除 了 会 用 到 系统 目 市 的 程序 ， 有 时 还 需要 使 用 一 些 音 用 的 工具 软件 ， 如 使 用 迅雷 下 载 文件 ， 使 用 WinRAR 压 
缩 /解压 文件 ， 使 用 美 图 秀 秀 美化 图 片 ， 使 用 酷 狗 音乐 吹 营 歌曲 等 。 这 些 工 具 软 件 大 都 可 以 从 网 上 下 载 并 免费 安 六 使用。 本 草 将 
首先 介绍 下 载 和 安 闪 软件 的 方法 ， 然 后 讲解 几 个 党 用 工具 软件 的 实际 应 用 。 


6.1 下 载 网 络 中 的 换 源 


在 平 贡 使 用 电脑 的 时 候 ， 经 单 会 从 网 上 下 载 诸 如 软件 、 文 献 资料 、 影 视 等 方面 的 大 量 资源 。 而 要 下 载 这 些 资源 ， 残 需要 使 用 
各 种 浏览 器 和 下 载 工 具 。 本 证 即 以 IE 浏览 器 和 迅雷 软件 为 例 ， 讲 解 如 何 下 载 网 络 中 的 资源 。 


6.1.1 ”使 用 浏览 器 下 载 软件 
当 电脑 中 还 未 安装 任何 下 载 工 具 时 ， 就 必须 通过 系统 自 带 的 浏览 器 下 载 需要 的 软件 安装 包 或 其 他 资源 ， 具 体 的 操作 步骤 如 
下 。 
步骤 01 在 搜索 引擎 中 输入 关键 记 


单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 选择 要 启动 的 浏览 器 。Q@ 在 浏览 器 的 地 址 栏 中 输入 搜索 引擎 的 网 址 ， 如 输 
入 “https//www.baidu.com/”,， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 打开 “百度 ”搜索 引擎。@ 在 搜索 框 中 输入 关键 词 拼音 ， 


如 “xunleixiazai”， 如 下 图 所 示 。 
| @ 输 入 | 


题 国 hao123 制图 视频 同学 本 登录 设置 


xun'lei'xia'zail 


1. 迅雷 下 载 


步骤 02 显示 搜索 结果 


按 下 【1】 键 ， 在 搜索 框 中 可 看 到 和 输入 的 关键 词 “迅雷 下 载 ”， 且 在 新 的 页 面 中 可 友 现 搜索 引擎 自动 在 搜索 框 的 下 方丈 出 了 
与 天 键 词 相关 的 搜索 词 ， 用 户 可 直接 在 列表 框 中 选择 合适 的 天 键 词 ， 或 者 单 击 “ 百 度 一 下 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


I FE 本 下 喜 

丐 备 下 载 电影 

盐 备 下 载 证 度 慢 号 公办 
丐 雷 下 载 到 99.9 就 不 动 了 


Androidh Machm 


版 本 : 9.129.692 

大 小 : 86.5M 

和 更新 ; 2017-04-17 

环境 :WinXPAWin2003/VistaAwin7AWin8Awin10 
吃 已 函 过 百度 去 全 认证 ， 请 放心 使 用 


步骤 03 下载 文 件 


在 搜索 结果 的 网 页 中 单 击 “ 立 即 下载 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


和 雷 9 节 新 官方 个 下 载 
电脑 版 Android 版 Mac 版 


版 本 : 9.125.604 

大 小 : 84 .6M 

更新 : 2017-01-19 

环境 : WinXP/Win2003/Vista/Win7/Win8/Win10 
曲 已 通过 百度 安全 认证 ， 请 让 心 使 用 


mT 


步骤 04 ”保存 下 载 文 件 


弹出 新 的 网 页 界面 ， 在 该 界面 的 下 方 单 击 “ 保 他 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


器 hao123_ 上 网 从 这 里 开始 | 图 迅 志 百度 斤 索 回 119.6.239.43 


一 -一 请 { 什 119.6.23B.43:9993D/sw.bosbaidyucom/ sw-search-sp/so 


怀 引 :后世 处 理 
Thunder_9.1.25.604_baidy.exe (84.3 MB}? 
点 件 人 : 119.6.238.43 


步骤 05 打开 文件 夹 
经 过 一 段 时 间 后 ， 完 成 软件 安 和 半 包 的 下 载 ， 单 击 “ 打 开 文 件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


咖 hao123_ 上 网 从 这 里 开始 “| [各 迅雷 百度 壹 索 轩 1196238.43 
一 -一 C) [nl | 119.6.238.43:9990/sw.bosbadu.com)svr-secarch-sp/so 


Thunder 93.1.25.604 baidu.exe 已 完成 下 


莹 打开 谱 尾 夹 [~ 


步骤 06 显示 下 载 的 文件 


弹出 “下 载 ” 窗 口 ， 可 看 到 通过 浏 多 器 下 载 的 软件 安装 包 ， 如 下 图 所 示 。 


共享 。” 音 看 
~ 小 上 时， 此 电脑 下载 
病 


二 快速 访问 


[a Creative Cloud Files 


i OneDrive 


bhsrf 7.3 bhsrf 7.3.exe 


国 此 电脑 (1).exe 
重视 频 
画图 片 
Pe 
小 音乐 
国 | 桌面 
二 本 地 磁盘 (C:] 
二 本 地 盛 盘 (Dj] 


Thunder 9.1.25. 
604 baldu.exe 


6.1.2 ” 安 委 下 载 的 软件 


setup-1.7.0.104- 
BDd| 13146.ewe 


QA B.9.20026.0 
Setup.exe 


通过 浏览 器 下 载 软 件 安 丢 包 后 ， 要 想 使 用 该 软件 ， 需 要 先 安 妆 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”局 动 安 委 程序 


bhsrf 7.3.exe 
Setup.exe 


Thunder 9.1.25. 
604 baidu.exe 


QQ 8.9.20026.0 


po 


setup-1.7.0.104- 
BDd| 13146.exe 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 是 人 否 人 允许 此 应 用 对 你 的 设备 进行 更 改 ” 


， 单 击 “ 是 ”按钮 后 ， 在 弹出 的 安 委 窗口 中 单 击 “ 一 键 安 
六 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


随后 即 可 看 到 弹出 的 窗口 中 显示 的 迅 


安 六 效果 ， 在 该 窗口 的 下 方 ， 可 看 到 安 六 的 进度 条 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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安 委 完成 后 ， 弹 出 了 软件 的 窗口 ， 如 下 右 图 所 示 。 用 户 融 可 以 使 用 该 软件 下 载 视 频 、 软 件 和 小 襄 等 资源 了 


正在 共计 国 ae EN 上 加 mv” 四 夯 " coh ME 


热 摘 视 牺 Ez; J 


1 Ei 了 对 
| 三 | Waiay 到 于 1 车 


EE 王 :2 


hs 
.= 融 与 亚 址 吵 此 他 闻 过 辆 中 
让 蒜 襄 眠 轩 咒 辐 PD.2 | 5 
se ede pm ed 奈 商 并 二 乳 
马 丙 是 
瞳 十 珊 1 
Le 汀 记 硬 语调 二 加 司 o's 主 癌 加 记 用 


6.1.3 ”使 用 专用 的 下 载 工具 下 载 文件 

使 用 浏览 器 下 载 资源 虽然 操作 简单 ， 但 在 下 载 速度 及 下 载 中 断后 的 断 点 续 传 方面 比较 弱 ， 如 果 经 常 下 载 影视 等 文件 体积 较 大 
的 资源 ， 最 好 使 用 专用 的 下 载 工具 。 本 小 节 以 上 小 节 中 下 载 并 安装 的 迅雷 软件 为 例 ， 详 细 讲解 资源 的 下 载 过 程 。 

步骤 01 搜索 文件 


@ 局 动 安 六 好 的 迅雷 软件 后 ， 在 搜索 框 中 输入 要 下 载 的 内 容 ， 如 “WPS”。@ 单 击 “ 全 网 搜 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee 介 


ee 


加 芷 三 = 


2 EE 用 三 本 在 


EE El 


ppd = 
-| 互 


也 > 5 5 各 第 20 全 


步骤 02 查看 搜索 结果 


打开 新 的 界面 ， 可 看 到 根据 关键 词 获取 的 搜索 结果 ， 单 击 较 可 靠 的 网 站 ， 如 位 于 搜索 结果 第 一 位 的 官方 网 上 站， 如 下 图 所 示 。 


(7 httpyAwww scogoucomy/sie 引 qUerv=WPS%203%E89%6BF96859%E9969B9%B7r 


WPS 迅雷 下 载 


从 群 原作 为 WPS 新 功 衣 首 才 ， 长 二 
Office 抢 鲜 版 主打 最 适合 国人 使 用 的 办 公 软 件 品 牌 。WPS 官 网 提供 官方 下 载 。 
WPS 官 方 网 站 - wwwwps .cproduct ， - 1 天 前 - 快照 - 牟 监 


| 出 点 击 下 载 。 59.78M - 免费 - 2017.04.22 更 新 
简介 : 【Office 2017 免 费 版 下 载 (WPS) 概 括 介 绍 】 金 山 出 品 的 免费 Offic 
BE 办公 软件 【Orffice 2017 免 费 版 下 载 (WPS) 基 本 介绍 ]】.. 


步骤 03 ” 单 击 下 载 


在 新 的 界面 中 ， 单 击 “ 免 费 下 载 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E> Office 


只 小 I、 极 速 、 全 


[Offfice/ 柄 译 直 


步骤 04 下 载 目标 文件 


弹出 “新 建 任务 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 看 到 下 载 文 件 的 大 小 及 保存 位 置 ， 单 击 “ 立 即 下 载 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


xX 


四 wps.6393.19.552.exe 2 59.86MB 


守 : 246.00GB ~ 有 


下 在 下 载 (1) 


步骤 06 打开 文件 夹 


完成 下 载 后 ， 单 击 文件 右 侧 的 “打开 文件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


已 完成 (1) 


W.P.S.6393.19.552.exe 
59.86 MB 2017-05-23 14:39 


步骤 07 查看 下 载 的 文件 
弹出 “迅雷 下 载 ” 窗 口 ， 可 看 到 文件 夹 中 的 下 载 文 件 ， 如 右 图 所 示 。 
晶 | 回 量 :| 
女性 主页 共享 查看 
个 加 ， 此 电脑 ， 本 地 碰 盘 (E:) 》， 迅雷 下 载 


| W.P,S.6393.19.5 
| 52 


6.2 ”使 用 WinRAR 压 缩 、 解 压 文件 
为 了 减少 文件 大 小 ， 方 便 文件 的 传输 和 复制 ， 网 上 下 载 的 文件 通常 都 是 压缩 文件 ， 此 处 的 压缩 文件 指 的 是 将 一 个 或 多 个 文件 


压缩 打包 在 一 起 的 文件 。 除 了 exe 格 陈 的 目 解压 文件 以 外 ， 几 乎 所 有 的 压缩 文件 都 要 通过 解压 工具 来 提取 文件 后 才能 使 用 。 下 面 
就 将 介绍 如 何 使 用 WinRAR 工 具 来 压缩 文件 与 解压 文件 。 


6.2.1 将 多 个 文件 压缩 成 一 个 文件 


WinRAR 压 缩 工具 可 以 将 一 个 文件 或 多 个 文件 压缩 为 一 个 压缩 包 。 文 件 压缩 的 具体 万 法 如 下 。 
步 又 01 添加 a 到 压缩 文件 


@@ 选 中 要 压缩 的 文件 并 右 击 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “添加 到 AcrobatDCPortable.rar”， 如 下 图 所 示 。 这 里 
的 “AcrobatDC Portable.rar” 并 不 是 固定 的 文件 名 ， 而 是 系统 根据 要 压缩 的 文件 自动 生成 的 一 个 名 称 。 


打 并 (OQ) 


AcrobatDCpohta 在 新 窗口 中 打开 {E) 


9 定 到 快速 访问 


上 上 传 到 百度 网 盘 
台 添加 到 压缩 文件 (A).. 


庄 缩 并 E-mail... 
澡 压缩 到 "AcrobatDCPortable.rar" 并 E-mail 


步骤 02 查看 压缩 进度 


随后 弹出 一 个 窗口 ， 显 示 了 正在 创建 压缩 文件 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 和 暂停 或 取消 压缩 ， 可 直接 在 对 话 框 中 分 别 单 
击 “ 暂 停 ” 或 “取消 ”按钮 。 


浊 正在 创建 压缩 文件 Acro.. 


点 CT obatDCP ortable. rar 
正 往 沪 加 
PANTONE Process neoated. acb 


已 用 时 间 00:00:06 


狐 | 余 时 间 00:00:37 


压 兰 符 35 明 
进度 15 前 
ee 
暂停 (f) 

取消 模式 (0... 帮助 


步骤 03 ”打开 压缩 文件 


经 过 一 段 时 间 后 ， 压 缩 完成 ， 可 看 到 在 保存 文件 的 文件 夹 下 出 现 了 一 个 压缩 包 ， 双 击 该 压缩 包 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 修改 日 期 


| | App 2017/2/17 下 午 .. 
| | Other 2017/2/17 下 午 .… 
AcrobatDCPortable.exe 2015/4/16 上 午 .. 
m| AcrobatDCPortable.ini 2015/4/15 下 午 ,. 
: ee )17/2/17 下 午 .…. 


沪 AcrobatDCPportable.rar - WinRAR (评估 版 本 ) 
文件 (F) 命令 (C) ”工具 ($) ”收藏 去 (D) 选项 (N) 帮助 (H) 


文 性 磋 

文件 卖 
[AcrobatDCPortable.exe 82 4 180 .274 i 
AcrobatDCPortable.ini 


6.2.2 ”使 用 WinRAR 解 压 文件 


除了 可 以 使 用 WinRAR 软 件 将 一 个 或 多 个 文件 压缩 ， 还 可 以 通过 该 软件 解压 压缩 包 ， 从 而 使 压缩 包 中 的 文件 能 够 正常 使 用 。 


步骤 01 解压 文件 


@ 石 击 压缩 包 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 早 击 “解压 到 迅雷 下 载 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 一 般 情 况 下 ， 最 好 选择 该 解压 类 型 ， 
为 此 种 方式 在 解压 后 会 自动 将 压缩 包 中 的 多 个 文件 放置 在 一 个 文件 夹 中 ， 避 免 多 个 文件 的 压缩 包 和 解压 后 引起 的 竟 乱 现象 。 


Silverlight x64 
Self-Extracting Cabinet 


” Microsoft Corporation 


澡 用 WinRAR 打开 (W) 
洲 解压 文件 (A).. 
怠 解压 到 当前 文件 夫 090 


打 天 方式 (H).. 


共享 (H) > 


弹出 一 个 窗口 ， 在 窗口 中 显示 了 当前 压缩 包 的 解压 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


各 | 正在 从 迅雷 下 载 .rar 中 . 


C: "sers\ Easor'Dowrnloads'" TH 王 二 rar 
正 伍 解 庄 


1 MT 2d TIE 
| OCS 一 


喧 用 时 间 00:00:01 


来 | 平时 日] DO:00:00 


局 白 羽 


划 全 
职 兴 蛋 陈 WII . 才 助 ) 


步骤 03 ”显示 解压 后 的 文件 


经 过 一 段 时 间 完 成 解压 后 ， 即 可 看 到 解压 后 生成 的 “迅雷 下 载 ” 文 件 夹 ， 如 下 图 所 示 。 


BaiduNetdisk 5.5.4 
2017/4/12 下 午 1:44 
21.7 MB 


bhsrf 7.3 Imst 
2017/2/13 上 下 千 4:05 360 去 全 卫 十 在 绑 安 出 
3bU.cn 


setup 11.2.0.2001b = Silverlight x64 
360 安 全 上 十 = 加 用 三 | Self-Extracting Cabi 

11.2.0.2002 一 ~ Microsoft Corporat 

迅雷 下 载 

WinRAR 压缩 文件 
“412 MB 


6.3 ”照片 壬 化 好 帮手 一 一 美 图 郁郁 


美化 图 片 的 软件 有 很 多 ， 对 于 初学 者 来 说 ， 掌 握 一 个 比较 简单 、 实 用 的 残 可 以 了 ， 而 美 图 秀 秀 软件 焉 很 合适 。 美 图 秀 秀 软 件 
简单 吻 用 、 功 能 强大 ， 且 有 海量 的 饰品 、 边 框 、 场 景 素材 及 独 有 的 图 片 特 效 ， 可 以 使 图 片 产 生 绝妙 的 效果 。 


6.3.1 使 用 美 图 秀 秀 美化 图 片 


美 图 秀 秀 软件 具有 多 个 功能 ， 能 够 使 图 片 产生 绝妙 的 效果 ， 其 中 美化 是 最 简单 实用 的 功能 之 一 ， 图 片 的 美化 操作 具体 步骤 如 


步骤 01 局 动 软件 


通过 迅雷 下 载 并 安 疼 美 图 秀 秀 后 ， 人 在 果 面 上 双击 “ 美 图 秀 秀 ”快捷 方式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 美化 图 片 


打开 美 图 秀 秀 软 件 。 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “ 美 化 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 美化 | 美容 | 饰品 | 文字 | 边框 | 场 最 | 拼图 | 更 夫 功 能 ~ 


欢迎 使 用 美 图 秀 秀 


步骤 03 ”打开 一 张 图 片 


此 时 软件 目 动 切换 全 “美化 ”选项 卡 下 。 单 击 “ 打 开 一 张 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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各 种 画笔 
e 示 便 图片: 


步骤 04 选择 要 打开 的 图 片 


@ 弹 出 “打开 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 要 美化 的 图 片 。@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 


文件 各 (N): | 多 内 1 [一 一 一 一 一 -| 所 有 支持 的 图 片 格式 
a 


步骤 05 ”放大 图 片 


随后 可 看 到 选择 的 图 片 显示 在 软件 的 图 片区 域 中 。 由 于 图 片 的 显示 效果 不 明显 ， 可 连续 单 击 窗口 中 的 “放大 ”按钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


色彩 饱和 度 


清晰 度 


经 一 键 美化 


并 种 本 笔 


VE LT 由 一 -一 人 

-Ue( ] 全 ]7 et Ex 人 
AI -oa oA VY 
A A BA 人 < L] a | J 信和 信 


此 时 可 以 看 到 图 片区 域 中 的 图 片 放大 显示 了 ， 人 在 窗口 右 侧 的 “特效 ”面板 下 单 击 “ 热 门 ”选项 组 下 的 “云端 ”特效 ,如 下 石 
图 所 示 。 


可 看 到 应 用 “ 云 新 ” 特 效 后 的 效果 。 若 对 此 特效 不 满 筷 ， 可 单 击 “撤销 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”应 用 其 他 特效 


撤销 后 图 片 返 回 原始 效果 。 在 “特效 ”面板 下 单 击 “ 时 尚 ” 下 的 “ 飞 雪 ”特效 ， 如 下 图 所 示 。 


te 


v 坊 重 也 加 原 图 ; 中 旋转 沅 壤 得 因 尺 十 特效， 
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此 时 可 看 到 应 用 “ 飞 雪 ”特效 后 的 图 片 效 果 。 如 果 确 定 应 用 该 特效 ， 则 在 “ 飞 雪 ”特效 下 出 现 的 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 /1 窗口 


完成 特效 的 设置 后 ， 如 果 想 要 裁剪 图 片 ， 可 单 击 窗口 中 的 “裁剪 "按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 打 开 “ 裁 衣 


步骤 11 设置 裁 勇 区 域 


裁剪 框 内 为 要 保留 的 区 域 。 将 鼠标 放置 在 裁剪 框 的 右 下 角 ， 当 电 标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 和 元 键 癌 下 拖 动 ， 如 下 雹 图 所 


步骤 12 ”完成 裁 勇 


应 用 相同 的 方法 调整 裁剪 框 ， 完 成 后 单 击 窗 口中 的 “完成 裁剪 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 13 对比 图 片 


由 


返回 美 图 秀 秀 的 图 片 设置 窗口 ， 可 看 到 裁剪 后 的 图 片 效 果 ， 蛙 击 窗口 中 的 “对 比 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 显示 对 比 效果 


此 时 可 看 到 美化 前 和 美化 后 的 图 片 对 比 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 15 保存 美化 后 的 图 片 


对 比 后 ， 如 果 对 此 图 片 的 美化 效果 感到 满意 ， 可 单 击 窗口 右上 角 的 “保存 与 分 享 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
| 网 口 | 口 x 
[而 打开 ”多 新 建 保存 与 分 享 

有 


图 施 转 6 裁 章 国 尺 HH 特效: 


步骤 16 更 改 图 片 的 保存 位 置 


弹出 “ 保 他 与 分 享 ”对 话 框 ， 如 果 对 图 片 的 黑 认 保 仓位 置 不 满意 ， 可 单 击 “ 更 改 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 享 此 图 片 


保存 足 径 ”中 桌面 。 中共 盖 原 图 全 自 定 X 
CiAUse rs^Eason\Documents\ 美 图 图 库 


步骤 17 设置 保存 位 置 


@ 弹 出 “浏览 计算 机 ”对 话 框 ,设置 好 图 片 的 保存 位 置 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 18 完成 保存 设置 


返回 “保存 与 分 享 ” 对 话 框 ， 可 看 到 更 改 后 的 保存 位 置 。@ 输 入 美化 后 的 图 片 名 “美化 的 多 肉 ”。@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


二 要 盖 原 图 。 以 自 定 久 


关 fps 内 | E 


gh @ 


中 中 豆 六 美国 硅 硅 ， 就 上告 拆 你 的 朋友 喇 ! 


步骤 19 ”保存 成 功 


弹出 “保存 与 分 享 ” 窗 口 ， 提 示 成 功 保存 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


呈 . 这 里 可 WwW. 图 着 9 
分 言 给 好 上 友 们 ] "起 ~ 


6.3.2 “使 用 美 图 秀 秀 为 图 片 添加 文字 
虽然 通过 美 图 秀 秀 软件 中 的 美化 功能 可 以 直接 美化 图 片 ， 但 是 要 想 让 图 片 更 加 生动 ， 还 可 以 在 图 片上 添加 有 艺术 感 的 文字 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 新 图 片 


继续 上 小 节 的 操作 ， 在 完成 一 张 图 片 的 美化 和 保存 后 ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “打开 新 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


学 享 此 图 片 


@ 剑 仔 成 功 ! 


点 这 里 可 以 Te 图 六 97 


叫 中 闫 图 IF 一 一 搞 过 人 红 F 相 机 ， 计 照片 动 埠 来 支持 iPFhone、 Mndro1d》 


步骤 02 ”选择 新 的 图 片 


@ 弹 出 “打开 一 张 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 要 打开 的 新 图 片 。@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确定 打开 新 图 片 


当 图 片 偏 大 时 ,会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 己 是 人 否 将 图 片 缩小 到 最 佳 尺寸 , 单 击 “ 是 (推荐) ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


您 打开 的 图 片 侗 大， 是 百 笃 小 到 最 佳 尺 寸 : 


器] 记 住 我 的 选择 


步骤 04 选择 图 片 的 美化 方式 


更 多 功能 * 


= 屁 器 E : 中 及 和 才 是 可 本 国 R 寺 4 


BOE 和 涉 返 广安 
UV jk 5] 证 久子 


Q@ 在 窗口 的 右 侧面 板 下 单 击 “ 已 下 载 ” 标 签 。@ 在 多 种 素材 中 选择 合适 的 文字 素材 ， 如 下 图 所 示 。 


| 更 多 功能 > 


从 撤销 v 全 重 休 〇 原 图 ; 中 请 才 6 裁 瘟 号 关 \( 文 字模 板 》 心 情 


已 下 载 [lo] | 


随后 可 看 到 图 片上 添加 了 一 个 文字 框 及 一 个 素材 编辑 框 ， 将 鼠标 放置 在 文字 框 上 ， 当 指针 变 为 形状 ， 如 下 图 所 示 ， 可 按 住 鼠 
标 左 键 抱 动 文字 框 。 


步骤 07 显示 移动 效果 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 删除 文字 框 


@ 如 果 对 添加 的 文字 不 满意 ， 可 右 击 文字 框 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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全 部 合并 
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,J 
有三 


:时 文字 模板 
小 二 


@ 可 看 到 图 片上 出 现 的 文字 框 ， 在 “文字 编辑 框 ”对 话 框 中 输入 文字 “鸟语花香 ”。@ 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展 
开 的 列表 中 选择 合适 的 字体 ， 如 下 右 图 所 示 。 


中 汉 仅 秀 英 各 过 
汉 仅 秀 英 体 简 从 


拖 动 “字号 ” 右 侧 的 滑 块 ， 可 改变 图 片上 文字 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ”排版 文字 


@ 单 击 “ 高 级 设置 ”按钮 ， 单 击 “ 排 版 ”后 的 “ 竖 排 ”按钮 。@ 勾 选 “阴影 ”后 的 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


6.3.3 ”使 用 美 图 秀 秀 批 处 理 多 张 图 片 


批 处 理 是 美 图 秀 秀 的 一 个 重要 功能 ， 通 过 该 功能 ， 可 以 将 大 量 图 片 放 到 一 起 进行 相同 的 处 理 ， 从 而 避免 重复 的 操作 ， 提 高 
片 的 处 理 效率 ， 


步骤 01 单 击 “ 批 量 处 理 ” 按 钮 


启动 美 图 秀 秀 软件 ， 单 击 “ 批 量 处 理 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 确定 下 载 软 件 


若是 第 一 次 使 用 该 功能 ,会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 要 下 载 美 图 郁 秀 批 处 理 软 件 才 能 使 用 该 功能 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 石 
图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “立即 体验 ”按钮 


下 载 完 成 后 ， 弹 出 提示 框 ， 直 接 单 击 “ 立 即 体 验 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


处 理 海量 照片 不 用 悉 , 美 图 秀 秀 批 处 理 来 拉 ! ! 


批量 旋转， 修改 尺寸 批量 调 色 、 特 效 、 边 框 


步骤 04 添加 多 张 图 片 


在 弹出 的 “ 美 图 秀 秀 批 处 理 1.2” 窗 口中 单 击 “ 添 加 多 张 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


SE 美 图 秀 秀 批 处 理 1. 2 


十 添加 多 张 图 片 由 


步 又 05 ”选择 多 张 图 片 


弹出 “打开 图 片 ” 对 话 框 , 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 单 击 要 选择 的 图 片 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”应 用 特效 


返回 窗口 中 ， 可 看 到 选择 的 图 片 都 显示 在 了 窗口 左 侧 的 面板 下 。 单 击 “ 特 效 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 
邮 措 坏 香 小 此 巧 标 存 下 加 


保存 设 秆 
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重合 名 


步骤 07 ”选择 特效 样式 


@ 在 展开 的 “特效 ”面板 下 单 击 “ 艺 术 ” 选 项 卡 。@ 在 展开 的 艺术 特效 中 早 击 “ 彩 铝 ”样式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ” 预 多 图 片 设置 效果 


设置 完成 后 ， 昌 然 可 以 在 窗口 左上 角 的 面板 查看 设置 效果 ， 但 如 果 想 要 放大 图 片 查 看 ， 可 单 击 “ 预 移 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 


步骤 09” 预 此 第 一 张 图 片 


弹出 窗口 ， 可 看 到 设置 彩 铅 特效 后 的 第 一 张 图 片 效果 ， 如 果 要 得 看 其 他 图 片 的 设置 效果 ， 可 单 击 “ 下 一 张 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


图! 福星 云图 丁香 球 靖 .jieE 


可 看 到 第 二 张 图 片 的 特效 设置 效果 。 继 续 单 击 “ 下 一 张 ”按钮 可 得 看 其 他 图 片 的 特效 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


国 福 蛤 去 阳 事 内 .jpE 


步骤 11 确定 特效 设置 


预览 完毕 后 ， 关 闭 窗口 ， 返 回 图 片 处 理 窗口 中 ， 如 果 对 此 特效 设置 满意 ， 可 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


园 美 图 稼 秀 批 处 理 1- 2 


他 | 特效 
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步骤 12 ”一 键 美化 图 片 


如 果 要 继续 对 图 片 设置 效果 ， 可 单 击 窗口 中 的 “一 键 美化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


惟 批 处 理 小 技巧 


村 1 探 作 ( 1) 


1 . 使 用 了 特效 “ 彩 钻 ”, 适 明 度 汐 100% 


步骤 13 ”添加 边框 


如 果 要 为 图 片 添加 边框 ， 可 单 击 窗口 中 的 “边框 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


图 美 鲜 阁 帝 挝 处理 1. 2 


全 批 处 理 小 技巧 保存 设置 
好 修改 尺寸 


台所 


1 . 使 用 了 特 易 “ 彩 帆 ”, 透明 度 为 100% 
2 . 使 用 了 一 链 美 化 


@ 在 展开 的 “边框 ”面板 下 选择 合适 的 边框 。@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 图 关上 辐 丽 帝 楷 处 理 1. 2 


守信 美国 秀 毅 简单 轧 杠 


步骤 12 删除 操作 
设置 完成 后 ， 在 “我 的 操作 ”下 可 看 到 操作 过 的 图 片 设置 ， 如 果 想 要 删除 某 个 操作 ， 可 蛙 击 该 操作 右 侧 的 “删除 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


是 美国 污 污 批 外 理 1. 2 
岗 摔 半 理由 村 瑟 分 存 语 届 
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1 二 用 了 村 小 窜 铬 ”透明度 为 100g 
2 . 世 用 了 一 让 音 尼 
3 . 草 用 了 二 枉 “ 屯 时 性 片 ” 


步骤 16 ”确定 删除 操作 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 确定 要 删除 本 条 记录 ， 如 果 确 定 删除 ， 则 直接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 夫 图 郭 广 批 处 理 1. 2 


网 由 址 理 小 后 巧 保存 慢 置 
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.使 用 了 特效 “ 影 性 ”, 遂 明 时 为 Ho 
使 几 了 一 链 美 化 


步骤 17 添加 图 片 


随后 可 看 到 “我 的 操作 ”下 相应 的 操作 被 删除 了 ， 且 左上 角 的 图 片 中 该 操作 设置 的 效果 也 被 取消 。 若 要 为 更 多 的 图 片 设置 效 
果 ， 可 单 击 窗口 中 的 “添加 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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1 . 六 用 了 特 疲 “ 彩 相 ”条 明 荐 为 00% 
2 . 起 用 了 乏 程 “电影 梳 片 ” 


步骤 18 添加 更 多 图 片 


弹出 “打开 图 片 ”对 语 框 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 选 择 多 张 要 添加 的 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 删除 图 片 
返回 窗口 中 ， 看 到 选择 的 图 片 已 添加 到 窗口 左下 角 的 面板 中 ， 如 果 不 想 要 设置 某 些 图 片 了 ， 可 单 击 图 片 右上 角 的 “删除 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


围 闫 图 前 旁 批 处 理 1- 2 


慑 出 站 理 小 技 配 
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1 ,性 用 了 徘 首 “ 虹 引 ”. 透 请 展 沿 00% 
2 ， 司 用 了 过往 ”“ 电 晶 及 片 ” 


步骤 20 ”查看 新 添加 图 片 的 效果 


应 用 相同 的 方法 继续 删除 不 需要 的 图 片 ， 保 留 要 设置 的 图 片 。 单 击 要 设置 的 图 片 ， 即 可 在 左上 和 角 预 


下 图 所 示 。 
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步骤 21 ”上 黎 震 原 图 


保存 设置 
证 多 kgRd 


干 纪 鹤 杆 忒 


四 设置 完成 后 ， 在 窗口 右 下 角 单 击 “ 履 戎 原 图 ” 单 选 按钮 。@ 单 击 “ 保 人 存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


cs 
yy 
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该 图 片 的 设置 效果 ， 如 


步骤 22 ”确定 履 戎 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 确认 覆盖 原 图 ， 蛙 击 “ 确 定 履 盖 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 23 ”打开 文件 夹 


完成 覆盖 和 保存 后 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 批 处 理 完 成 。 如 果 要 得 看 履 兰 原 图 后 的 图 片 效果 ， 可 单 击 “ 打 开 文 件 夹 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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画 芭 
1 人 届 里 上 情 到 只 Q 宇 间 
其 的 家 放 

工 -二 用 了 特 剖 “ 彩 检 ”, 通 明度 击 100s 严 站 

| 2 : 蓄 肝 了 过 本 电 昧 粹 十 并 

| 


太行 鸭 南 | 规 肖 不 医 


步骤 24 ”显示 履 善 效果 


在 弹出 的 对 语 框 中 可 看 到 添加 的 多 张 图 片 都 变 为 了 设置 后 的 效果 ， 而 原先 的 图 片 已 被 设置 后 的 图 片 覆 着 了 ， 如 下 图 所 示 。 


6.4 ”使 用 梧 狗 音乐 听 歌 


随 独 网 络 的 普及 ， 用 户 可 以 直接 在 网 上 找到 想 听 的 歌曲 。 音 乐 软件 种 类 繁多 ， 选 择 一 秋 方 便 实 用 的 融 足 够 了 了， 而 酷 狗 音乐 正 
是 当前 使 用 最 广泛 的 音乐 软件 之 一 。 下 面 束 来 看 看 酷 狗 音乐 软件 是 如 何 使 用 的 。 


通过 迅雷 软件 下 载 并 安 北 酷 狗 音 乐 后 ， 在 桌面 上 会 出 现 酷 狗 音 乐 软件 的 快捷 方式 ， 双 击 该 快捷 方式 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


遇见 TA 只 需要 一 首 歌 的 时 


Rap Art Maken 兄 唱 国 体 - 明 


My 


随后 可 在 窗口 中 看 到 搜索 到 的 歌曲 ， 在 要 播放 的 歌曲 后 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 王 萤 - 让 明天 更 美好 - 原版 伴 吉 版 


| 王 莹 - 让 明天 再 美好 - KTV 版 伴 才 


已 经 没有 时 多 数据 


步骤 04 ”关闭 桌面 歌词 


在 左 侧 列 表 中 显示 播放 的 歌曲 ， 在 窗口 下 方 显示 播放 的 进度 。 桌 面 上 显示 了 歌词 。 单 击 窗口 中 的 “关闭 桌面 歌词 ”按钮 天 闭 
歌词 ， 如 下 图 所 示 。 


手 归 - 让 吐 天 更 生 寻 
于 村 - 让 嘻 末 更 丙 节 - 砷 后 尺 枝 旺 
王 署 - 让 吐 天 重病 村 - KWTV 枉 恒 于 


已 经 答 上 有 旱 邓 加 加 


Fe = 说 二 和 
一 一 一 届 


无 论 是 大 树 还 是 小 站 


步骤 05 设置 播放 效果 


@ 当 播放 列表 中 有 多 首 歌 曲 时 ， 若 要 循环 播放 某 首 歌曲 ， 可 单 击 “列表 循环 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 曲 循环 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 当 然 ， 用 户 也 可 以 设置 其 他 的 播放 方式 。 


”列表 循环 


03:08/03:23 


步骤 06 删除 歌曲 


若 不 想 再 听 到 某 首 歌 曲 ， 可 在 “默认 列表 ”中 单 击 该 歌曲 后 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


00:23/03:23 ~ 


> 第 二 方 歌曲 [1 


第 7/ 章 ” 网 页 浏 砚 全 接触 


使 用 浏览 器 浏览 网 页 是 上 网 的 最 基本 操作 之 一 ， 不 管 是 查询 资讯 、 阅 读 新 闻 ， 还 是 下 载 文件 、 网 上 购物 ， 都 需要 用 到 网 页 浏 
览 的 技能 。 本 章 主要 对 Windows 10 自 带 的 Microsoft 法 进行 介绍 。 


7.1 了 解 网 络 设备 


俗话 说 : “ 工 欲 善 其 事 ， 必 移 利 其 器 。 ”虽然 现在 接 入 网 络 时 ， 网 络 服务 供应 商会 目 动 提供 设备 和 相应 的 安装 调试 服务 ， 无 
需 用 户 操心 ， 但 是 了 解 一 下 上 网 到 底 需 要 哪些 网 络 设备 及 各 个 设备 的 作用 ， 还 是 很 有 必要 的 。 


. 调制 解 调 器 : 英文 名 Modem， 俗称 “ 猫 ”。 它 是 用 来 拨号 的 ， 没 它 就 上 不 了 网 。 


` 语音 分 离 器 : 该 设备 用 于 保证 能 同时 上 网 和 打 电 话 。 如 果 使 用 了 座机 电话 线 连接 网 络 ， 就 必须 用 语音 分 离 器 ， 不 然 网 络 信 
号 会 受 影 响 ， 有 电话 打 过 来 时 网 络 会 掉 线 。 如 果 连 网 时 没有 连接 座机 电话 ， 该 设备 可 省 略 。 


` 若干 网 线 及 各 类 连接 线 : 用 于 连接 设备 。 


路由器: 该 设备 是 用 来 分 享 网 络 的 ， 可 以 实现 多 台电 脑 一 起 上 网 ， 其 中 无 线路 由 器 还 可 以 发 射 Wi-Fi 人 信号， 实现 无 线 共 


享 
` 光 猫 : 随 着 技术 的 发 展 ， 现 在 很 多 地 方 的 宽带 都 升级 为 光纤 ， 一 个 光 猫 就 集成 了 调制 解 调 器 、 语 音 分 离 器 、 有 线 和 无 线路 
由 器 


7 7 局 动 浏览 别 


在 Windows 10 之 前 ， 系 统 的 默认 浏览 器 是 Internet Explorer 浏 览 器 ， 即 IE 浏览 器 。 到 了 Windows 10 中 ，1E 浏 览 器 升级 为 
Microsoft Edge 浏 览 器 ， 它 的 浏览 速度 更 快 ， 安 全 性 更 高 。 同 时 为 了 照顾 一 部 分 老 用 户 的 使 用 习惯 ，Windows 10 中 仍然 保留 
了 |E 浏 唤 吕 


步骤 01 启动 Microsoft Edge 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 找到 并 单 击 “Microsoft Edge” 浏览 器 ， 如 下 图 所 示 。 


e Microsoft Edge 加 


Microsoft Office 2016 工具 


Microsoft Solrtaire Collection 


、 OneDnve 


3 Internet Explorer 从 


Windows Media Player 


Windows 传真 和 扫描 
”Xps 查看 器 


在 网 络 中 有 无 数 的 网 站 可 供 我 们 浏览 ， 但 我 们 很 难 记 住 其 网 址 。 昌 然 可 以 在 搜索 引擎 中 输入 关键 词 来 查找 要 碍 看 的 网 站 ， 但 
还 是 显得 有 点 麻烦 。 此 时 束 需 要 导航 网 页 来 帮忙 了 ， 它 将 一 些 常 用 的 网 站 地 址 集中 在 一 个 网 页 上 ， 单 击 要 查看 的 网 址 即 可 进入 该 
网 站 。 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 在 导航 网 页 上 查找 信息 


局 动 “Microsoft Edge” 浏 览 器 后 ， 在 地 址 栏 中 输入 并 打开 导航 网 页 的 网 址 ， 如 “https://www.hao123.com”， 在 该 网 
页 上 单 击 要 碍 找 的 信息 链接 ， 如 单 击 “ 特 价 旅游 ”， 如 下 图 所 示 。 


说 hao123_ 上 网 从 这 里 开 妖 X “ 古 
9 位 | 白 hao123.com/?tm=98741884 hao p 


hciol23.， ” 


0909 网 7 搜 你 相 搜 的 e 赌 王 儿子 坐 经 济 舱 
Bai 乡 百度 a 


NBA 。” 维 嘉 被 经 纪 人 编 。 安以轩 宣布 结 旭 。 陈冠希 近 照 公开 。 香港 女 星 车 祸 ”2017 两 会 


电视 剧 最 新 电影 新 闻 头 条 八卦 娱乐 军事 热 操 热门 游戏 小 游戏 
权威 推荐 人 民 网 ”新华 网 央视 网 国际 在 线 中 国 日 报 网 中 国 网 中 国 经 济 网 ”光明 网 


习 电视 剧 | 综艺 ”内 游戏 | 小 游戏 百度 贴吧 捐 新 浪 * 微 博 图 搜狐 . 热点 四 腾讯 @ 优酷 网 
正在 路 上 的 LPL: 重 党 交 几 之 路 区 是 刑 赫 >》 团 天 省 回 凤 凰 网 ” 淘宝 网 的 免费 游戏 转 4399 游 戏 并 hao123 暴 视 
| 直播 漫画 京东 商城 全 最 。 图 苏宁 曙 风 今日 特价 全 出 。 @ 体育 .NBA 家 汽车 之 家 国 聚 划算 
ee A 东方 财富 .理财 58 58 同城 圆 房 天 下 措 程 旅行 网 。 。 37 游 戏 12306 .旅游 
各 | 况 铺 1 小 膏 效 驴 妈妈 放 游 加 赶集 网 加 途 牛 旅游 网 。 工商 银行 v 头条 新 闻 ena 只 哩 
手机 安 ) 股票 | 理财 区 ER 本 违章 RS 2 a 
图 苏 手 机 俯 。 彩票 .双色球 百度 地 图 偿 时 |。 。” 亚 马 刘 爱 淘 宝 和 头条 新 闻 


天 气 ”星座 ”网 盘 ”快递 ”违章 - Es - 
~ 163 邮 箱 吐槽 大 会 射 隔 英雄 传 大 主宰 清 ”局 | 分 类 RL 
https://www.hao123.com/api/ajax?menu=travel_kp&tn=98741884_hao_pg 


步骤 02 进入 相关 页 面 


此 时 ， 目 动 打开 了 与 特价 旅游 有 关 的 网 页 列表 ， 如 果 还 想 要 继续 查看 更 具体 的 内 容 ， 可 单 击 相应 的 项 目 ， 如 下 图 所 示 。 


和 局 hao123_ 上 网 从 这 里 开交 X 税 
2 —y OO 份 | 向 ”hao123.com/?tn=98741884 hao_pg 


00 i 
O00 网 搜 你 相 搜 的 5 一 下 头条 新 闻 推 荐 
Baid 百度 | Ss 


成 都 天 气 ”NBA 。” 维 亮 被 经 纪 人 哺 。 安以轩 宣布 结婚 。 陈冠希 近 照 公开 。 香港 女 旦 车祸 ”2017 两 会 


特价 线路 。” | 编辑 推荐 更 多 优惠 国内 游 国际 洲 自由 行 当 季 汤 


9 当 季 热卖 

南京 “ 丈 大 利 亚 ”巴厘 岛 泰国 
柬埔寨 厦门 大 连 张家界 云南 
西安 杭州 三 亚 日 本 西藏 


@ 国内 游 
ord Ef GE 3 A 


中 周边 游 
京 萎 源 局 庄 长 隆 握 
安 厦门 天 津 南京 


@ 出 境 游 
斯 里 兰 卡 越南 希腊 新 西关 
“> 普 吉 岛 意大利 毛里 求 斯 


@ 自由 行 SE 南 昆明 + 石林 + 天理 洱海 二 丽江 下 十 到 北京 + 承德 + 古 北 水 镇 5 日 4 晚 吐 团 游 (4 


机 票 “ 民 害 ”火车 票 签证 攻略 


步骤 03 ”显示 详细 内 容 


弹出 了 一 个 新 的 网 页 页 中 显示 了 上 一 步骤 中 单 击 的 项 目的 详细 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


褒 hao123_ 上 网 从 这 里 开始 而 云南 昆明 + 石林 + 大 理 洱 X 于 
> 器 合 | 


vacations.ctnip.com/grouptravel/p12403 


Ce 
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7.4 ” 目 定 义 浏 哆 器 主页 


浏览 器 的 主页 是 指 ; 
， 上 再 搜索 自己 想 查 看 的 网 站 和 信息 
中 将 百度 搜索 设置 成 主页 为 例 ， 讲 解 具 体操 作 方 法 。 


单 击 1 设置 71 选项 


@ 局 动 浏 史 


381s578.html?allianceid=1630&sid=459552&ouid={ 


= TE 
、 
[| —— | 


后 ， 单 击 石上 角 的 “更 多 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 


DO0401app-&utm medium=&utm campaign=&utm source=& 


四 六 | 


编号 : 12403381 出 发 地 ; 台州 更 多 线路 3 v 


云南 昆明 + 石林 + 大 理 洱海 + 丽江 玉龙 雪山 + 束 河 古镇 6 日 5 
晚 跟 团 游 .经 典 错 峰 游 淡季 大 促销 咨询 客服 下 单 立 减 
oo 


特卖 汇 
登录 后 查寻 更 多 优惠 ) 


> 


产品 特色 区 怒放 心 游 ” 温 泉 ”雪山 之 旅 19 个 景点 


服务 保障 


了 社 直 售 ， 并 提供 咨询 /预订 /售后 服务 

《& 4008663333 转 50094 @ 周一 至 周 日 : 00:00 至 23:59 
自由 活动 》 D2 石林 ， 阿 尘 玛 化 身 石 | 》 七 彩云 南 
大 理 古 城 ， 洋人 街 ， 双 廊 》 大 理 演 海鱼 座 驯 化 基地 
丽江 宋 城 旅游 区 》 四 方 街 〉 丽江 古城 > D5 玉龙 雪山 索道 


D3 | 大 理 表 圣 寺 三 域 
| | 九 河 白族 乡 
玉龙 雪山 
产品 经 理 推荐 

炎 春季 旅游 节 : 全 程 特色 五 星 酒店 当天 咨询 当天 下 单 双人 立 减 300 

大 温泉 SPA+ 冰 川 大 索道 + 特色 美食 + 鱼 座 雪 演 + 丽 江 千古 情 ! 

坟 亲 了 游 室 月 游 苞 妇 放心 游 - 畅 享 云南 , 即刻 起 出 发 ， 


@@ 定制 瀛 行 不 眼 团 不 自助 ,不 让 你 费心 “立即 定制 ， 


刘 史 器 局 动 时 默认 打开 的 网 页 。 大 多 数 浏 哆 器 都 提供 目 定 义 主页 功能 。 如 果 用 户 在 上 网 时 习惯 先 打 开 搜 索 


掌 设置 为 浏览 器 的 主页 。 下 面 以 在 Microsoft Edge 浏 览 有 


11、\ 门 EED 171/ 1 先 


设置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 Xx 


F12 开发 人 员工 具 


: 使 用 Internet Explorer 打开 


a 公开 。 香港 女 星 车 视 发 送 反 人 馈 


打 殿 (f 
入 戏 8 
四 | = 


新 增 功 有 


步骤 02 删除 已 有 的 主页 


在 “设置 ”面板 下 单 击 已 有 主页 右 侧 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 用 户 的 浏览 器 中 没有 设置 主页 ， 此 步骤 可 省 略 。 


到 公开 香港 女 星 车 祸 Microsoft Edge 打开 方式 
小 游戏 今日 特价 


四 https//www.haol23.com/?tn=98741 


十 添加 新 页 


步骤 03 输入 新 的 主页 网 址 


由 在 “特定 页 ”下 方 的 文本 框 中 输入 新 的 网 址 ， 如 “www.baidu.com”。@ 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 Microsoft Edge 打开 方式 


步骤 04 打开 主页 


天 闭 并 重新 局 动 浏览 器 后 ， 可 看 到 局 动 后 的 窗口 中 打开 的 即 为 刚才 设 定 的 网 页 ， 如 下 图 所 示 。 


白 订 一下， 你 就 各 道 Xx ET 


< — ( I ] 自 baidu.com 


@ 在 搜索 文本 框 中 输入 要 查找 的 关键 词 ， 如 “天 气 预 报 ”， 按 【Enter】 键 ,可 看 到 与 天 气 预 报 相关 的 网 页 内 容 ，@ 如 果 想 
要 返回 主页 ， 可 单 击 “ 主 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 会 返回 步骤 04 中 的 窗口 效果 。 


贴吧 ”知道 ”音乐 ”图片 ”视频 ”地 图 文库 更 多 。 


了 搜索 工具 
今日 生活 指数 
洗车 指数 : ” 较 适 宜 
旅游 指数 : ” 适宜 
a | 紫外 线 指数 ;最 弱 
te : ~ 感冒 指数 : ” 较 易 发 
OO 运动 指数 : ” 较 适宜 
4 °C 
阴 (实时 ) 


A ks 查看 更 和 多 >> 


6~ 15C 8~ 15°C :le 10 ~ 14°C 11 ~ 17°C 


03 月 16 日 周 四 农 访 
实时 空气 质量 : 


相关 自然 现象 


区 


多 云 转 阴 阴 多 云 转 阴 阴 转 小 雨 和 多云 转 小 十 
南 风 向 风 南 风 微风 南 风 微风 南 风 微风 南 风 微 风 


人 类 面临 的 
主要 天 灾 


7.5 ”学 会 网 页 浏 哆 的 价 里 操作 


在 司 动 浏览 器 后 ， 如 果 想 要 灵活 地 得 看 资料 或 网 页 内 容 ， 还 需 掌握 网 页 浏览 的 一 些 基 本 操作 ， 如 网 页 的 前 后 跳 转 、 天 闭 网 
页 、 放 大 显示 网 页 的 内 容 等 。 


7.5.1 ”网 页 的 前 后 幅 转 


在 上 网 的 过 程 中 ， 如 果 在 同一 个 窗口 浏览 了 不 同 的 网 页 ， 可 使 用 工具 栏 上 的 按钮 快速 回 到 之 前 浏览 过 的 网 页 中 。 如 下 图 所 
， 要 返回 之 前 浏览 过 的 网 页 中 ， 单 击 工具 栏 上 的 “后 退 ” 按 钮 即 可 。 同 理 ， 单 击 “ 前 进 ” 按 钮 可 同 前 跳 转 。 


旅游 攻略 百度 搜索 2017 目 的 地 旅游 攻略 ,1 X 十 


攻略 首页 攻略 库 [Diu [创建 行程 。 图 发 表 游记 六 江 


厦 i] 杭州 丽江 泰国 ”马尔代夫 ”韩国 ”查看 全 部 目的 地 


7.5.2 ”网 页 的 天 闭 


步 又 01 关闭 早 个 网 页 


单 击 不 需要 浏 虹 的 网 页 标签 右边 的 “关闭 标签 中” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 关闭 右 侧 的 网 页 


@ 如 果 要 关闭 当 前 网 页 右边 的 多 个 网 页， 可 在 该 网 页 标签 上 右 击 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 早 击 “关闭 右 侧 的 标签 只 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 如 果 只 想 要 查看 该 网 页 的 内 容 ， 关 闭 其 他 标签 页 ， 可 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 其 他 标签 页 ”命令 。 而 如 果 想 


阔 向 着 世界 的 | 加 醇 美 西沙 湾 . | 十 


“nmPFP 王 2 


重新 打开 已 关闭 的 标签 页 


关闭 其 他 标签 页 
关闭 右 侧 的 标签 页 |®@= 
全 部 刷新 


从 | 旅游 攻略 EE | 冰 ”旅游 攻略 , 自 017 [罗平 | 太 2017 [ 坎 草 | 六 艾 伯 塔 - 攻 荐 | 其 文 伯 塔 - 啤 江 | 圈 2017 八 美 草 


动 到 新 窗口 


随后 可 看 到 标签 右 侧 的 网 页 都 馈 天 | 为了 ， 只 保留 了 该 网 页 及 其 左 侧 的 网 员 ， 如 下 图 所 示 。 
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页 的 过 程 中 ， 有 时 会 友 现 网 页 中 某 些 内 容 比 较 小 ， 阅 读 起 来 很 费劲 。 此 时 除了 可 以 使 用 之 前 介绍 过 的 放大 镜 等 工具 


在 浏览 区 
来 放大 网 页 的 内 容 外 ， 还 可 以 直接 使 用 浏览 器 中 的 工具 来 放大 网 页 内 容 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 要 查看 的 网 页 后 ， 友 现 网 页 中 的 文字 内 容 较 小 。@ 单 击 窗口 右上 角 的 “更 多 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 连续 单 击 “ 缩 


放 ” 石 侧 的 “放大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Bai 百科 旅游 攻略 


旅行 途中 7 大 忌 


忌 走 己 观 苍 。 我 们 出 来 旅行 ， 目 的 是 愉悦 身心 ， 增 长 见识 ， 如 果 我 们 每 到 一 地 而 不 去 细心 观察 鉴赏 当地 的 风土 ， 则 失去 
了 旅行 的 意义 。 

尽 行 李 过 多 。 旅 行 时 带 过 多 的 物品 是 没 意 头 的 ， 它 是 我 们 旅行 的 又 孝 。 带 在 身边 ， 行 动 又 不 方便 ， 放 在 旅馆 ， 又 不 实 
全 。 所 以 我 提倡 一 包 政策 : 所 有 行李 只 须 一 个 大 背 囊 。 
尽 苞 事 生 非 。 旅 行 的 地 点 始终 不 是 自己 "地 状 "， 友 劲 、 袜 气 还 是 恢复 点 好。 
尽 分 表 活 动 。 如 果 是 一 伙 人 去 旅游 ,最 好 不 要 各 有 各 的 节目 ， 至少 保 持 两 、 三 人 的 人 数 才 分 散 活 动 。 切 忌 单 独 外 出 ! 尤 
其 是 节日 旅行 ， 人 流量 太 大 , 一 旦 分 散 容 易 与 团体 失踪 。 

.， 尽 钱 人 人 分离。 多 个 心眼 ,小 心 为 上 的 好 。 

. 尽 带 小 孩 。 小 孩子 时 刻 需 要 大 人 的 关照 ， 使 大 人 不 能 全 身心 享受 旅行 所 带 来 的 乐 起 。 小 孩 将 来 的 日 子 还 长 ， 将 来 还 有 的 
是 机 会 ! 


尽 不 明 地 理 。 每 到 一 地 请 先 买 份 当地 地 图 ,一 可 作 走 失 时 应 急 之 用 ; 二 可 留 为 纪 心 .。 


步骤 02 缩小 网 页 


直人 至 要 查看 的 内 容 放 大 到 能 够 清晰 查看 。 如 果 要 将 放大 的 网 页 内 容 缩小 ， 则 连 


所 泵 。 


加 旗 洲 攻略 (为 旅游 定制 & X 十 


kebaidu.com 


旅行 途中 7 大 忌 


增 长 见识 ， 


辟 走 马 观 花 。 我 们 出 来 旅行 ， 目 的 是 愉悦 身心 ， 
了 旅行 的 意义 。 
总 行李 过 多 。 旅 行 时 带 过 多 的 物品 是 没 意 义 的 ， 


全 。 所 以 我 提倡 一 包 政策 ， 所 有 行李 只 须 一 个 大 背 圳 。 


二 
冰 体 


7.6 改变 


在 浏览 器 中 打开 某 些 网 页 后 ， 会 友 现 满天飞 的 广告 和 弹 窗 


它 丰 我 们 犬 行 的 系 痪 


遮挡 了 大 部 分 要 查看 的 网 页 内 容 ， 非 弟 


新 窗口 


新 InPrivate 窗口 


缩放 


将 媒体 转移 到 设备 上 播放 
在 页 面 上 查找 

打印 

将 此 页 固定 到 "开始 "屏幕 


F12 开发 人 员工 具 


续 单 击 “ 缩 放 ” 石 侧 的 “缩小 ”按钮 ， 如 下 图 


新 窗口 


新 InPrivate 窗口 


缩放 下 175% 十 


如 果 我 们 个 将 媒体 转移 到 设备 上 播放 
未 我 们 


在 页 面 上 查找 
打印 


将 此 页 固定 到 "开始 "屏幕 


令 人 厌烦 。 此 时 可 以 使 用 


Microsoft Edge 浏 昂 器 中 的 阅读 模式 ， 创 造 一 个 干净 的 阅读 环境 。 但 需 注 意 的 是 ， 并 不 是 任何 一 个 网 页 都 可 以 使 用 该 方式 查 


看 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 


切换 阅读 方式 


使 用 Microsoft Edge 浏 览 器 打开 要 得 看 的 网 页 ， 可 友 现 网 页 窗口 被 很 多 不 相 天 的 信息 据 据 。 此 时 可 单 击 网 页 右上 角 的 “ 阅 


读 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 当 前 网 页 不 支持 阅读 视图 ， 该 按钮 会 呈 
用 于 此 页 ”的 提示 文字 。 


灰色 ， 且 将 鼠标 放置 在 按钮 上 时 会 显示 “阅读 视图 不 适 


泰 姜 尔 _ 百 度 搜 索 而 | 泰戈尔 经 典 语录 经 典 语 X 十 
”A 一 者 位 | 13.cn/jingdianyulu/4652.htm 


成 功 需 要 自己 去 改变 » 


。 我 的 奋斗 ， 是 为 了 和 你 坐 在 一 起 喝 咖 蛙 
。 世 上 最 可 怕 的 事 就 是 比 你 聪明 的 人 ， 比 
。 每 一 个 生命 的 前 方 都 有 开阔 的 世界 

。 比 别人 多 努力 10% 

。 长沙 南 雅 中 学 一 新 生发 言 稿 ,家 长 都 看 
。 世界 就 一 个 我 ， 那 不 是 多 余 ,而 是 唯一 

。2013 年 最 美 孝心 少 年 事迹 
泰 艺 尔 经 典 语录 。 2013 寻 找 最 美 李 心 少年 观 后 巧 


1、 和 爱情 若 被 束缚 ， 世 人 的 旅程 即刻 中 
止 。 爱 情 若 芋 入 坟墓 ， 旅 人 就 是 倒 在 坟 上 的 摹 
碑 。 就 像 船 的 特点 是 被 驾驭 着 航行 ， 委 情 不 允 
许 被 幽禁 ， 只 人 允许 被 推 向 前 。 和 爱情 纽带 的 力 
量 ， 足以 粉碎 一 切 要 绊 。 


2、 要 是 爱情 不 允许 彼此 之 间 有 所 差异 ， | 、 ; 
那么 为 什么 世界 上 到 处 都 有 差异 呢 ? 侨 盟 3D 打 印 笔 四 代 DIY 儿 童 疙 新 品 图 笔 数字 油 国 笔 勾 线 特 


POE 智 立体 绘画 创意 玩具 3D 笔 德 ”塑料 画笔 各 种 笔 刷 现 化 批改 Er 
、 如 未 错过 水 学 耳 泪 ， 么 你 1/ 已 车 ci 
果 锚 Y 172.00/ 支 Y 0.11/ 支 淘宝 价 :2.70/ 个 元 ; 


也 要 错过 群星 了 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 设 置 ”选项 


此 时 可 以 看 到 窗口 中 只 显示 了 网 页 的 主体 文字 内 容 ， 其 他 不 相关 的 信息 都 被 屏 获 了 。@ 单 击 右上 角 的 “更 多 ”按钮 。@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “设置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加] 泰 蕊 尔 百度 搜索 励 泰 蕊 尔 经 典 语录 
EN | lz13.cn/jingdianyulu/4652.htm Ml 和 单 击 


新 InPrivate 窗口 


泰戈尔 经 典 语录 


jz13， CE 


泰戈尔 经 典 语录 


1、 爱 情 若 被 束缚 ， 世 人 的 旅程 即刻 中 止 。 爱 情 有 项 入 坟墓 ， 旅 人 就 是 


倒 在 坟 上 的 划 厂 。 就 像 船 的 特点 是 被 驾驭 着 航行 ， 爱情 不 允许 被 幽禁 ， 只 人 多 将 此 页 固定 到 "开始 " 屏 草 
许 被 推 癌 前 。 爱 情 纽带 的 力量 ， 足 以 粉碎 一 切 绒 绊 。 


F12 开发 人 员工 具 
2、 要 是 爱情 不 允许 彼此 之 间 有 所 差异 ， 那 么 为 什么 世界 上 到 处 都 有 差 
使 用 Internet Explorer 打开 


如 果 错过 太阳 时 你 流 了 泪 ， 那 么 你 也 要 错过 群星 了 。 CE 
| @ 单 击 
友 


爱 是 吾 古 长 明 的 灯塔 ， 它 定 晴 望 着 风暴 却 几 不 为 动 ， 爱 就 是 
的 生命 ， 正 如 盛 满 了 酒 的 酒杯 。 


5、 爱 情 是 理解 和 体贴 的 别名 。 


步骤 03 ”设置 阅读 视图 风格 


各 下 滑动 鼠标 滚轮 ， 找 到 并 单 击 “ 阅 读 ” 选 项 组 中 “阅读 视图 风格 ” 厂 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 暗 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


疝 评 
阅 计 视图 风格 


单 击 “阅读 视图 字号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 超 大 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 阅读 视图 效果 


单 击 网 页 中 “设置 ”面板 以 外 的 任意 位 置 ， 关 闭 面板 ， 即 可 看 到 设置 后 阅读 视图 下 的 网 页 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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口 
-一 C) 1 lz13.cn I 六 一 ph A ey 


经 典 语 录 


EDD DOT 
倒 在 坟 上 的 区 碑 。 就 像 船 的 特点 是 被 驾驭 看 航行 ， 爱 情 不 人 允许 被 幽禁 ， 只 人 允 
许 被 推 癌 前 。 i 组 市 各 和 力量， 足以 粉碎 一 切 映 绊 。 


、 要 是 爱情 不 允许 咎 此 之 间 有 所 差异 ， 那 么 为 什么 世界 上 到 处 都 有 读 


7.7 ”将 喜爱 的 网 页 内 容 收 藏 起 来 


在 上 网 上 时， 如果 磁 到 非常 喜欢 的 网 页 内 容 ， 想 要 在 下 次 上 网 时 再 次 查看 ， 可 将 这 些 网 站 收藏 至 收藏 夹 中 。 下 次 上 网 时 在 收藏 
夹 中 打开 要 碍 看 的 网 页 即 可 。 如 果 友 现 收藏 的 网 页 过 多 而 不 能 快速 找到 需要 的 网 页 时 ， 可 对 收藏 夹 中 的 网 页 进行 整理 ， 如 移动 网 
页 的 位 置 、 将 多 个 同类 的 网 页 集中 放置 在 同一 个 文件 夹 中 。 如 果 友 现 曾 经 收藏 的 网 页 已 经 不 再 需要 碍 看， 还 可 以 将 其 移出 收藏 


7.7.1 ”收藏 网 页 到 收藏 夹 


步骤 01 ”收藏 网 页 


@ 在 浏览 器 中 打开 要 收藏 的 网 页 ， 单 击 窗口 右上 角 五 角 星 状 的 “添加 到 收藏 来 或 阅读 列表 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 切换 
"收藏 夹 ”选项 卡 ， 可 看 到 要 收藏 网 页 的 名 称 和 保存 位 置 。@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


册 


步骤 02 打开 收藏 的 网 页 


@ 单 击 窗口 右上 角 三 条 横 线 状 的 “中 心 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 切换 全 “收藏 夹 ” 选 项 下 。@ 可 看 到 已 经 收藏 的 网 页 ， 单 
击 要 打开 的 网 页 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 打开 的 网 页 效果 


随后 可 看 到 打开 的 网 页 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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7.7.2 ”收藏 网 页 到 阅读 列表 


步 又 01 添加 a 到 阅读 列表 


@ 在 浏览 器 中 打开 要 收藏 的 网 页 ， 单 击 窗口 右上 角 五 角 星 状 的 “添加 a 到 收藏 夹 或 阅读 列表 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 


击 “ 阅 读 列 表 ” 选 项 下 。@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 阅读 列表 中 的 网 站 


@ 单 击 窗口 右上 角 三 条 横 续 状 的 “中 心 ”按钮 。@ 人 在 展开 的 询 表 中 切换 至 “阅读 列表 ”选项 卡 。@@ 可 看 到 已 经 收藏 的 网 页 ， 
单 击 要 打开 的 网 页 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 打开 的 网 页 效果 


即 可 看 到 在 阅读 列表 中 打开 的 网 页 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.9 15 分 雄 丰 真人 廊 货 
单 洛 最 点 排名 第 1 ( 共 20 个 ) 
建议 游玩 时 间 : 1 天 - 2 天 
热门 点 评 : 


年 保 玉 则 是" 二 果 洛 "的 .-. 


/3% 44gm 


去 过 果 洛 的 驴友 


7.7.3 移动 收藏 网 页 的 位 置 


宗 j 过 这 三 


步骤 01 移动 网 页 位 置 


打开 网 页 的 “收藏 来 ”， 选 中 要 移动 的 网 页 ， 按 住 姐 标 左 键 向 上 或 向 下 拖 动 ， 如 下 左 图 所 示 。 


计算 机 为 什么 要 区 别 [ 盘 ，D 盘 ，E 盘 等 ?了 - 青青 flye - 


通配符 "批量 替换 Word 文 档 中 的 日 期 格式 天 极 网 


步骤 02 ”显示 移动 后 的 位 置 


移动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 看 到 选中 的 网 页 被 移动 到 了 需要 的 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 我 的 电脑 怎么 无 法 设置 屏幕 刷新 率 百度 知道 

计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 ，D 盘 ，E 盘 等 ? - 青青 flye 
| 旅 攻 略 , 目 助 节 攻 略 - 去 哪儿 网 Qunarcom 

外 出 旅游 必 备用 品 清单 ( 最 新 整理 
r 用 "通配符 "批量 苦 换 Word 文 档 中 的 日 期 格式 天 极 网 


7.7.4 将 多 个 同类 的 网 页 收藏 集中 放置 


步 又 01 创建 新 的 文件 夹 


@ 打 开 保 存 网 页 的 “收藏 来 ”， 右 击 “ 收 藏 夹 杜 ”。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “创建 新 的 文件 夹 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 文件 来 名 


此 时 在 “收藏 夹 栏 ”下 创建 了 一 个 新 的 文件 夹 ， 输 入 文件 夹 名 ， 如 “旅游 ”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 【Enter】 键 确认 。 


护 的 电脑 得 么 匹 去 肥 直 屏幕 出 新 率 日 度 知 追 
计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 ，D 盘 ，E 盘 等 ? - 青青 flye 
旅游 攻略 ,自助 游 攻略 -去 哪儿 网 Qunarcom 
外 出 旅游 性 备用 品 清单 ( 最 新 整理 ) 
六 ”用 "通配符 "批量 兹 挽 Word 文 档 中 的 日 期 格式 天 极 网 


步骤 03 ”移动 网 页 


用 鼠标 拖 动 网 页 至 创建 的 文件 夹 内 ， 如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 万 法 可 将 与 旅游 有 关 的 网 页 都 放 入 该 文件 夹 中 。 


计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 , D 盘 , E 盘 等 ? - 


用 " 通 负 竺 "批量 葵 措 Word 人 慷 中 的 日 期 格式 大 株 网 


步骤 04 ”显示 文件 夹 中 的 网 页 


随后 可 看 到 “旅游 ”文件 夹 中 收藏 的 网 页 ， 单 击 “ 旅 六 ”文件 夹 左 侧 的 折 革 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


旅游 攻略 ,自助 游 攻 略 -去 哪儿 网 Qunarcom 
外 出 旅游 必 备用 品 清单 ( 最 新 整理 
我 的 电脑 怎么 无 法 设置 屏幕 刷新 率 百度 和 
计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 ，D 盘 ，E 盘 等 ? - 青青 flye 
广 ”用 通配符 "批量 著 换 Word 文 档 中 的 日 期 格式 天 极 网 


步骤 05 ”显示 收藏 夹 效果 


可 看 到 “旅游 ”文件 夹 中 的 多 个 网 页 被 隐藏 了 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 打开 该 文件 夹 中 的 网 页 ， 单 击 该 文件 夹 左 侧 的 展开 按 
钮 ， 然 后 单 击 相应 的 网 页 即 可 。 


计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 ，D 盘 ，E 盘 等 ? - 青青 flye 
直 ”用 "通配符 "批量 蔡 夫 


D] js 


7.7.5 删除 收藏 夹 中 不 需要 的 网 页 


步骤 01 删除 网 页 


@ 打 开 “ 收 藏 夹 ”， 石 击 要 删除 的 网 页 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


外 出 旅游 必 备 用 后 


步骤 02 显示 删除 效果 


随后 可 看 到 被 删除 的 网 页 不 再 显示 在 收藏 夹 中 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 机 为 什么 要 区 别 C 盘 ,D 盘 ，E 盘 等 ? - 青青 flye 
六 ”用 "通配符 "批量 著 换 Word 文 档 中 的 日 期 格式 天 极 网 


7.8 保 仔 网 页 中 的 图 片 和 文本 
在 网 页 上 看 到 精美 的 图 片 或 者 值得 收藏 的 文字 内 容 后 ， 如 果 想 要 在 没有 网 络 时 也 能 查看 这 些 图 片 和 文字 ， 可 将 其 保存 到 电脑 


中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


7.8.1 保 仔 网 页 中 的 图 片 


步骤 01 保存 图 片 


@ 石 击 网 页 中 要 保存 的 图 片 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 将 图 片 另存 为 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


和 


让 ) 本 
在 新 标 等 页 中 打开 症 ， 六 
在 新 窗口 中 打开 
将 目标 另存 为 
复制 链接 
添加 到 阅读 列表 


询问 Cortana 


步骤 02 设置 图 片 的 保存 选项 


@ 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 好 文件 的 保存 位 置 。@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 图 片 名 ， 如 “楼 伦 、。@ 蛙 击 “保存 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 保存 的 图 片 


应 用 相同 的 万 法 保存 网 页 中 的 其 他 图 片 。 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 即 可 看 到 保存 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


图 | 四 图: 
” 个 图 « 文件 ， 风 时 图 


对 快速 访问 


时 Creatrve Cloud File 


i OneDrive 


7.8.2 保 仔 网 页 中 的 文本 


步骤 01 复制 网 页 中 的 文本 内 容 


@ 打 开 网 页 ， 选 中 要 复制 的 文本 内 容 并 右 击 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


| 风 | 总 洲 攻 略 自 助 游 攻 辕 - 去 嘟 | 大 繁星 (全 集 ) | 冰心 | 全文 X | 证 


rand.com/article/classA4/201402/19072.htm 


替 性 〈( 全 集 ) 


日 二 |t 1: 2014-02-27 下 出 : 峡 点 担 世 下 二 hi = 


YY ER 这 。。 ) 


站 心 栈 X 焦 【在 柴 辕 底 ) > 查 至 《全 集 ) 


亿 们 ] 深 深 的 互相 符 颇 了 


步骤 02 启动 Word 


@ 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Word 2016” 组 件 ， 如 下 图 所 示 。 


KR 


在 弹出 的 窗口 中 单 击 “ 空 日 文档 ” 缩 略图 ， 如 下 左 图 所 示 。 


楼 索 联机 模 # 
单 击 


建 玉 的 午 训 :w= 一 个 人 业务 下 级 中 


步骤 04 ”粘贴 内 容 


在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 05 显示 粘贴 效果 


随后 即 可 看 到 网 页 中 选中 的 文本 被 复制 粘贴 到 该 文档 中 ， 为 文档 添加 标题 并 设置 文档 文本 的 字体 和 段 藻 格式 ， 保 存 文档 后 ， 
可 得 到 如 右 图 所 示 的 文档 效果 。 


何曾 听 得 见 他 们 对 语 4 


沉默 中 |: 


加 提示 


除了 可 以 通过 以 上 方式 保存 网 页 中 的 图 片 和 文本 ， 还 可 以 直接 在 浏览 器 中 保存 整个 网 页 到 电脑 中 。 以 IE 浏 览 器 为 例 ， 单 击 
窗口 右上 角 的 “工具 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “文件 > 另存 为 ” 命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 在 弹出 的 “保存 网 页 “对话 框 中 设置 
好 该 网 页 的 保存 位 置 、 文 件 名 及 保存 类 型 ， 完 成 后 单 击 “ 保 存 校 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 种 方法 可 以 在 原 网 页 被 网 站 管理 员 删 除 
的 情况 下 查看 保存 的 网 页 内 容 。 


F11 


编 放 (Z) (95%) 
Ctrl+F 安全 (S$) 
棕 站 点 添加 对 "应 用 "视图 (|) 
Fi 


F12 开发 人 员工 具 (U 
人 


Internet 选项 [O) 


修改 日 其 


性 视频 
辟 | 图 片 


中 匹配 的 项 ， 


二 下 载 


ME 二 


av 


保存 型 (T) 网 页， 全 部 [htm html 


编 贻 ([E):; | Unicode [(UTF-b) 


7.9 下载 白 度 网 盘 中 的 文件 


如 果 想 要 得 看 他 人 保 仔 在 百度 网 盘 中 的 文件 ， 如 电影 、 音 乐 、 图 片 等 ， 可 进入 他 人 分 享 的 文件 位 置 直接 下 载 ， 或 者 是 安 委 百 
度 网 盘 客 尸 端 后 下 载 。 


7.9.1 ”使 用 网 址 直接 下 载 小 文件 


网 盘 是 现在 比较 流行 的 一 种 文件 存储 万 式 ， 因 为 不 占用 自己 的 硬盘 空间 ， 所 以 主要 用 于 存储 


一 些 不单 用 的 大 型 文件 及 备份 文件 ， 也 可 以 用 于 文件 的 分 享 。 下 面 残 以 百度 网 盘 为 例 ， 讲 解 如 何 通过 他 人 提供 的 共享 文件 网 
址 和 提取 码 下 载 文件 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 输入 网 盘 共 享 文件 的 网 址 


打开 浏览 器 ， 在 地 址 栏 中 输入 他 人 共享 文件 的 网 址 ， 如 http://pan.baidu.com/s/1hrvZ7hU， 如 下 图 所 示 。 此 处 需 注 意 的 
是 ， 一 定 要 严格 按照 下 载 地 址 输入 ， 注 意 区 分 大 小 写 ， 不 能 随意 改动 ， 否 则 会 显示 网 址 过 期 或 者 失效 。 


百度 一 下 ,你 就 知道 Xx 证 


人 和 _ > () 从 http://pan.baidu.com/s/1hrvZ7hU 


| @ http//pan.baidu.com/s/1hrvz7hU 
DO http://pan.baidu.com/s/1hrvz7hu 


Bait 汪 百度 


步骤 02 输入 提取 密码 


@ 随 后 按 【Enter】 键 ,进入 提取 文件 的 网 页 ， 在 “请 输入 提取 密码 ”文本 框 中 输入 提供 的 提取 密码 ， 这 里 输入 “37q3”。 
@ 单 击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 分 享 了 该 文件 的 用 户 未 设置 提取 密码 ， 则 可 省 略 该 步 又。 


名 百度 网 盘 请 输入 提取 客 X 十 
< 一 i 0) 位 pan.baidu.com/share/init?shareid 3639057956&uk=3510946603 


(9 百度 网 盘 


百度 网 盘 ， 享 你 所 起、 


§ epu****e01 给 您 加 密 分 享 了 文件 


请 输入 提取 密 信 : 


@ 输入 


步骤 03 ”打开 文件 夹 


进入 文件 所 在 的 百度 网 盘 网 页 ， 单 击 要 下 载 的 文件 夹 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 需 注意 的 是 ,不 能 勾 选 文件 夹 名 前 的 复 选 框 ， 否 则 
会 提示 下 载 的 文件 包含 文件 来 ， 要 求 安 闪 日 度 网 盘 客 尸 端 。 而 要 展开 文件 来 ， 直 至 找到 需要 的 文件 ， 才 能 勾 选 复 选 框 下 载 。 


名 WordExcelPPT 高 效 办 公 X 十 


> OO MN | pan.baidu.com/share/link?shareid=3639057956&uk=3510946603 


cg 百度 网 盘 更 多 


可 | WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技 .… 


(b 2016-01-31 15:46 


全 部 文件 


文件 名 大 小 修改 日 期 


2016-01-31 15:04 


步骤 04 ”下载 文 件 
@ 义 选 要 下 载 的 文件 前 的 复 选 框 。@ 单 击 “ 下 载 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ WordExcelpPT 高 效 办 公 X 十 


-一 一 C) 价 | pan.baidu.com/share/link?shareid=3639057956&uk=3510946603#|list/path=%2FHSJ96E 


CD 百度 网 盘 网 盘 分 享 更 多 


国 WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技 .. 
(b 2016-01-31 15:46 | 分 享 至 


[人 保存 到 网 盘 


返回 上 一 级 | 全 部 文件 > WordExcelPPT 高 效 办 ... > 本 书 资料 


已 选中 1 个 文件 /文件 夫 “| [ 字 保存 到 我 的 百度 网 盘 业 下 载 


v 国 详 便 文件 -rar 2016-01-31 15:15 


实例 文件 WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 (已 核 ) .rar 2016-03-31 15:56 


弹出 “文件 下 载 ” 对 话 框 , 单 击 “ 普 通 下 载 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 寿 用 尸 安 竣 了 日 度 网 盘 客 尸 病 ， 可 和 直接 使 用 “高 速 下 
载 ”方式 下 载 文件 。 


加 时 完全 HF 忻 .rar 


加 提示 


当 要 下 载 的 文件 超过 一 定 大 小 ， 是 不 能 通过 百度 


过 网 页 端 下 载 的 主要 是 一 些小 文件 。 
步 又 06 另存 文件 
在 网 页 底部 弹出 的 提示 条 中 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


命 WordExcelPPT 高 效 办 公 X 十 


e 请 〇 人 
(百度 网 盘 网 盘 分 Ee 


] pan.baidu.com/share/link?shareid=363905 


加 WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技 .. 
© 2016-01-31 15:46 分 享 至 v 


返回 上 一 级 | 全 部 文件 > WordExcelPPT 高 效 办 ... > 本 书 资料 


已 选中 1 个 文件 /文件 夫 “| [信保 存 到 我 的 百度 网 盘 | 业 下 载 
v 国 实 例文 件 .rar 
国 ”实例 文件 WordExcelpPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 (已 核 》.rar 


葬 ”WordExcelPpT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 视频 .rar 


你 想 怎么 处 理 实例 文件 .rar (147 MB)? 
http://pos.baidu.com/mclick.php?3z_KOO0jgzoreH4CAnpTqA_bhL7FzsKI79xu2Bd5gLY5jq2QVOm 


步骤 07 设置 文件 的 保存 位 置 


习 
竹 
习 
洁 | 
性 
| 
< 个 


会 提示 安装 客户 端 。 同 时 也 不 能 采用 高 速 下 载 ， 所 以 通 


[保存 到 网 盘 业 下 载 


2016-01-31 15:15 


2016-03-31 15:56 


单 击 上” 15:04 
”另存 为 风 | 到 


@ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 好 文件 的 保存 位 置 及 文件 名 。 以 便 能 够 快速 找到 下 载 的 文件 。@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 


下 图 所 示 。 


修改 日 期 


这 有 与 按 索 条 必 紫色 的 项 ， 


步骤 08 下 载 文 件 


看 到 选中 的 文件 开始 下 载 ， 在 浏览 器 底部 的 提示 条 中 可 看 到 文件 下 载 的 进度 及 剩余 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 暂停 该 文件 
的 下 载 ， 可 单 击 “暂停 ”按钮 。 如 果 要 取消 文件 的 下 载 ， 则 单 击 “取消 ”按钮 。 
名 WordExcelPPT 高 效 办 公 X 十 


CC 一 >》 ©) 从 pan.baidu.com/share/link?shareid=3639057956& 
cg 百度 网 盘 更 多 


PPT 高 双 应 支 
园 WordExcelPPT 高 效 办 4 用 5 [保存 到 网 各 国有 网 二 
0) 2016-01-31 15:46 分 享 至 
返回 上 一 级 | 全 部 文件 > WordExcelPPT 高 效 办 ... > 本 书 资料 
已 选中 1 个 文件 /文件 夹 ” [了 保存 到 我 的 百度 网 盘 水 ,下载 


v 国 实例 文件 .rar 2016-01-31 15:15 


图 详 例 文件 wordExcelppT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 《已 核 ) -rar 


2016-03-31 15:56 


图 wordExcelppT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 视频 .rar 


已 从 qdcache00.baidupcs.com 下 载 实例 文件 .rar 的 40% 
剩余 4 分钟 55 秒 


步骤 09 打开 下 载 好 的 文件 


2016-01-31 15:04 


下 载 完 成 后 ， 单 击 提示 条 上 的 “打开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 查看 下 载 文 件 的 具体 内 容 。 


名 WordExcelPPT 高 效 办 公 X 证 


< 二 一 3 从 pan.baidu.com/share/link?shareid 
cy 百度 网 盘 


Wor XC PP 言 欢 ; A 二 一 各 与 技 
本 dExcelPPT 高 效 办 公 三 应 用 与 技 [保存 到 网 盘 vv 下 载 


0 2016-01-31 15:46 分 享 至 v 


返回 上 一 级 | 全 部 文件 > WordExcelPPT 高 效 办 ... > 本 书 资料 


已 选中 1 个 文件 /文件 去 [3 保存 到 我 的 百度 网 盘 火 下载 
v 国 详 例 文件 .rar 2016-01-31 15:15 
实例 文件 WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 (已 核 ) .rar ee 


[6 | WordExcelPPT 高 部 办 从 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 视频 .rar 2016-01-31 15:04 


实例 文件 .rar 已 充 成 下 载 。 


7.9.2” 安 要 目 大 网 盘 客户 晴 下 载 大 文件 

如 果 要 下 载 文件 夹 中 的 全 部 文件 ， 通 过 以 上 方式 一 个 一 个 地 下 载 将 会 很 烦琐 。 安 装 百度 网 盘 客户 端 就 可 以 同时 下 载 文 件 夹 中 
的 多 个 文件 、 体 积 较 大 的 文件 ， 而 且 可 以 转 存 文件 到 自己 的 百度 网 嚼 中 备用 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 ”输入 网 盘 共享 文件 的 网 址 


应 用 上 小 节 中 的 方法 ， 进 入 要 下 载 文件 的 网 盘 位 置 ， 单 击 “ 客 户 病 下 载 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 也 可 以 采用 前 面 讲 解 过 的 下 载 
和 安 闪 软件 的 方法 搜索 并 下 载 百 度 网 盘 客 尸 端 安 灾 包 。 


0 WordExcelPPT 高 效 办 公 X 古 


OO A | 各 pan.baidu.com/s/1hrvZ7hU?e 


WordE 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技 jE epu****e01 字 | 
Tt) 2016-01-31 15:46 中 立即 订阅 


全 部 文件 9 说 明 : Ta 很 懒 什么 也 没 和 项 下。 


国 晶 wordExcelppT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 2016-01-31 15:04 


办 公 室 设 计 
= ai 


https://pan.baidu.com/download 


步骤 02 下 载 客 尸 新 


@ 进 入 百度 网 盘 客 尸 端 下 载 页 面 。@ 单 击 “ 下 载 PC 版 ”按钮 。@ 在 下 方 弹 出 的 提示 条 中 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 | we 百度 网 盘 客户 请 下 载 。 X | @ 进入 


OO MN pan.baidu.com/download 
入 白 度 网 盘 


| Android iPhone [ iPad 


你 想 怎 么 处 理 BaiduNetdisk_5.5.4.exe (21.7 MB)? WT 
发 件 人 : issuecdn.baidupcs.com 全 单 击 保存 NS 另存 为 


下 载 完 成 后 ， 单 击 “ 运 行 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


思 ] 下 载 PC 版 


BaiduNetdisk_5.5.4.exe 已 完成 下 载 。 


在 弹出 的 “用 尸 账 尸 控制 ”提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 然 后 在 安 六 窗口 中 单 击 “极速 安 竣 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


安装 完成 后 ， 需 要 在 “百度 网 盘 ” 窗 口中 登录 百度 账号 。 如 果 有 百度 账号 ， 则 直接 输入 账号 和 密码 登录 即 可 ， 如 果 无 账号 ， 
则 单 击 “ 立 即 注册 百度 账号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常 登录 百度 帐号 


步骤 06 获取 验证 码 


@ 在 “注册 百度 账号 ”窗口 中 输入 手机 号 和 密码 。@ 单 击 “ 获 取 短 信和 验证 码 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


189 3281 


阅读 并 接受 丸 百度 用 户 协 说 》 


步 又 07 输入 验证 码 


@ 随 后 该 手机 号 会 收 到 一 条 含有 验证 码 的 短信 ， 在 “验证 码 ” 后 的 文本 框 中 输入 收 到 的 验证 码 。@ 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


.00 | 
Bai (dh 百度 


1899 3281 


步骤 08 ”完成 注册 


即 可 在 “注册 百度 账号 ”窗口 中 看 到 “账号 注册 成 功 ” 字 样 ， 单 击 “ 天 闭 窗 口 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


账号 注册 成 功 


欢迎 来 到 百度 网 盘 ! 


步骤 09 ”登录 账号 


@ 在 “百度 网 盘 ” 窗 口中 输入 注册 所 用 的 手机 号 和 密码 。@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


省 登录 百度 帐号 


时 189 辣 喇 B281 


a 亲本 六 站 亲 亲本 六 亲 六 | 


记性 密 录 加 | 自动 登录 。 ”忘记 密码 ? 


CD 使 用 合作 帐号 登录 全 全 内 


步骤 10 ”显示 打开 的 客户 端 


此 时 可 以 看 到 用 户 的 百度 网 盘 内 容 ， 其 中 还 未 保存 任何 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


[py 百度 网 盘 


@ 189+++++281 -起 


[ 生 ] 高 线 下 载 = 


超大 室 间 等 你 来 填 满 , 快 来 上 传 吧 ~ 


步骤 11 保存 文件 到 网 盘 


@ 返 回 到 共享 文件 的 网 页 窗口 中 ， 勾 选 要 保存 的 文件 夹 或 文件 。@ 单 击 “ 保 存 到 网 盘 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 % WordExcelPPT 高 效 办 公 X 十 


-一 -一 C ) 位 各 pan.baidu.com/s/1hrvZ7hU?ermo=0&errmsg=Auth620Login%20Sucess&&bd\ 


cg 百度 网 盘 网 盘 分 享 更 多 


je WordExcelPPT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技 .… 
(0 2016-01-31 15:46 


全 部 文件 


V 已 选中 1 个 文件 /文件 夫 “| [了 保存 到 我 的 百度 网 盘 


V， 呈 wordExcelppT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 


步骤 12 ”确定 保存 


弹出 “保存 到 网 盘 ” 对 话 框 ,日 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


保 行 到 网 盘 


步骤 13 下载 保 存 的 文件 


189*****281 bd 


] [保存 到 网 起 举报 


2016-01-31 15:04 


切换 至 “百度 网 盘 ” 窗 口 ， 在 “全 部 文件 ”面板 中 可 看 到 保存 的 文件 来 。@ 若 要 将 文件 来 下 载 到 电脑 硬盘 中 ， 可 单 击 选中 该 


文件 夹 。@ 单 击 “ 下 载 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ds 百度 网 盘 
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外 ww 


i ,| [= 


ee Mis a ee i ed 


上 传 下 载 改 


步骤 14 ”设置 保存 文件 的 位 置 


弹出 “设置 下 载 存 储 路 径 ” 对 话 框 ， 如 果 对 默认 的 保存 位 置 不 满意 ， 可 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
人 设置 下 载 存 售 路 径 


一 WeordExcelppT 高 效 办 公 二 合 一 应 用 与 技巧 大 全 
区 件 大 小 : 1.25GB 


下 载 到 | E ‘BaildulHetdiskDownl oad 


E 盘 剩 未 宇 间 | : 246.35GB 


[| 默认 此 路 径 为 下 载 路 径 


加 提示 


如 果 用 户 下 载 的 时 候 没 有 出 现 步 骤 14 而 是 直接 跳 到 步骤 17， 则 是 将 文件 下 载 到 了 默认 的 路 径 。 要 查看 默认 的 路 径 ， 可 在 “ 百 
度 网 盘 ” 客户 端 窗口 中 单 击 右上 角 的 “设置 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “设置 ”选项 。 在 弹出 的 “设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 传 
输 ” 标 签 ， 在 右 侧 面板 中 的 “下 载 文 件 位 置 选 择 ” 文 本 框 中 ， 可 看 到 默认 的 保存 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 


E: ‘Baldulletd1 skDownl oad 


征 为 上 下载 巾 征 


本 限 速 为 128 


限 速 为 128 


步骤 15 ”选择 保存 位 置 


@ 弹 出 “浏览 计算 机 ”对 话 框 ,设置 好 文件 的 保存 位 置 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 16 下载 文件 


设置 好 保存 位 置 后 ， 返 回 “ 设 置 下载 存储 路 径 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


0 设 杆 下 载 存储 路 径 


六 WeordExcelppT 高 效 办 公 三 合 一 应 用 与 技巧 大 全 
区 件 大 小 : 1.25GB 


下 载 到 | 了 :\ 中 老年 学 电脑 与 手机 全 程 图 解 手 册 


E 盘 甜 余 空间 : 246.35GB 


默认 此 路径 为 下 载 路 径 


步骤 17 显示 正在 下 载 的 文件 


随后 可 看 到 选中 的 文件 夹 中 的 多 个 文件 的 下 载 进度 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 和 暂停 或 取消 某 个 文件 的 下 载 ， 可 单 击 进度 条 右 侧 


9 “暂停 ” 或 “取消 下 载 ”按钮 


器 


我 的 网 盘 


[内 推送 任务 


251 KB/s | 全 部 午 停 全 部 取消 


含 10000 汉 字 的 五 笔 编码 电 子 字 暴 .rar 
953KB/2.00MB 


电脑 日 常 维 护 PDF 电 子 书 .rar 00:01:10 
2.32MB/11.92MB 174 KB/s 


Exce| 行 政 与 文秘 应 用 视频 教学 .rar 
0B/454.77MB 


Excel 数 据 处 理 与 分 析 视频 教程 .rar 
0B/165.66MB 


步骤 18 元 成 下 载 


@ 下 载 完 成 后 ， 切 换 至 “传输 完成 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 打 开 文 件 ” 按 钮 ， 即 可 打开 该 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


189****#281 es 


aml] = 


wv 共 传 输 完 成 12 个 文件 ! 清除 所 有 记录 | 


WordExcelPPT 高 效 办 公 二 合 一 应 用 与 技巧 大 全 视频 .rar 
179.66MB 


实例 文件 .rar 
147.10MB 


实例 文件 WordExcelPPT 高 效 办 公 二 合 一 应 用 与 技巧 大 全 (已 核 ) .rar 
136.07MB 


14:27:04 


237 个 Word 榜 板 .rar 
7.34MB 


7.10 ”清除 上 网 历史 记录 


平时 上 网 的 过 程 中 ， 只 要 访问 了 网 页 ， 浏 览 器 默认 会 将 上 网 记录 保存 下 来 。 如 果 使 用 的 是 公共 电脑 ， 为 了 保护 个 人 隐私 和 个 
人 信息 的 安全 ， 可 清除 上 网 的 历史 记录 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”清除 历史 记录 


@ 单 击 浏览 器 窗口 右上 角 三 条 横 线 状 的 “中 心 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 切 换 至 “历史 记录 ”选项 卡 。@) 在 列表 中 可 看 到 用 
尸 浏 览 过 的 网 页 记录 ， 单 击 “ 清 除 所 有 历史 记录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


WAR<o2 二 PP 量 虹 名 eet | 
和 和 Juziml,comAwrmter796E696B39%0B096E696889 


| 


baidu.com/link?url=CyVieF47gOKyXEk1-7 下午 3:05 
泰 龙 尔 诗集 日 度 搜索 下 午 3:05 
baidyu.com/s?tn=baiduarsv Idx=1&wd=9 


每 全 (全集 ) | 水 心 | 全 文 在 线装 读 | 坚 昌 前 5 下午 3;05 
rain8.com/article/class4/201402/19072.ht 


汉 


步骤 02 ”选择 要 清除 的 浏览 数据 


在 “清除 浏览 数据 ”面板 下 义 选 要 清除 的 浏览 数据 复 选 框 ， 此 处 保持 默认 的 勾 选 状态 。 单 击 “ 清 除 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 


河 \。 


长 ”请 除 浏 蚂 效 并 | 


浏览 历史 记录 


Cookie 和 保存 的 网 站 数 指 


7 
本 f 站 en 


畅 半 在 一 片 化 的 海 滞 


吧 下 载 历史 记录 


[im | 


显示 详细 信息 ~ 


关闭 训 点 博时 始 符 请 除 内 史记 录 


@_) 关 


DTEeegzy 


来 兴 化 ， 泛 舟 基 中 ， 如 入 球 豆 


步骤 03 ”设置 始终 清除 历史 记录 


如 果 用 户 想 要 在 天 闭 浏 览 器 的 同时 目 动 清除 历史 记录 ， 可 将 “关闭 浏 秽 器 时 始终 清除 历史 记录 ”切换 全“ 开 ” 的 状态 ， 如 石 
图 所 示 。 


关闭 测 览 


学 习 笔 记 


A 


第 8 章 ”娱乐 、 生 活 贷 讳 ， 上 网 搞定 


随 着 互联 网 的 友 展 和 普及 ， 在 网 上 获取 资讯 、 购 物 订 票 已 经 成 为 休闲 和 消费 的 弟 态 万 式 。 这 些 方式 万 便 快捷 、 选 择 多 样 ， 而 
目 无 需 四 处 奔波 ， 坐 在 家 中 融 能 完成 ， 因 而 受到 了 许多 用 户 的 喜爱 。 本 章 将 主要 介绍 如 何在 网 上 浏览 新 闻 、 至 询 茉 谱 、 购 买 商品 
和 YJ 票 订 房 。 


8.1 网 上 看 新 闻 


随 者 互联 网 的 《 速 友 展 ， 网 络 资讯 也 趣 来 越 丰富 齐全 ， 不 用 出 门 残 可 以 查询 到 各 类 资讯 。 本 节 融 来 介绍 网 上 看 新 闻 的 好 处 和 
浏 狗 新 闻 的 方法 ， 让 用 户 能 足 不 出 己 便 知 天 下 事 。 


8.1.1 ”网 上 看 新 闻 的 好 处 


相对 于 传统 的 通过 电视 、 广 播 和 报纸 来 天 注 新 闻 时 事 ， 上 网 看 新 闻 拥有 上 以 下 几 个 显著 的 优势 。 
1. 即时 、 快 速 


网 络 新 闻 即 时 、 快 速 的 优势 是 新 闻 新 鲜 性 、 时 效 性 的 重要 保障 。 相 较 于 报纸 、 广 播 、 电 视 ， 互 联网 没有 友 行 / 播 出 时 间 、 运 
输 传 递 等 因素 的 限制 ， 可 以 通过 快速 的 编 友 流程 在 网 只 上 24 小 时 实时 更 新 新 闻 ， 通 过 宽 市 传输 瞩 间 将 新 闻 发 送 给 人 们 。 只 要 有 
网 络 ， 人 们 融 可 以 看 到 最 新 、 最 快 的 新 闻 信 息 。 


2. 海量 、 丰 富 


言 轧 近 林 为 网 络 提供 了 几乎 无 穷尽 的 容量 ， 使 得 网 络 可 以 不 受 版 面 大 小 、 播 出 时 间 长 短 等 限制 因素 的 影响 ， 为 人 们 提供 从 休 
闪 娱 乐 到 新 闻 时 事 、 从 体育 赛事 到 金融 投资 、 从 天 气 交 通 到 会 议 报 告 等 丰富 的 新 闻 内 容 。 


3. 互动 性 强 
在 网 络 新 闻 平 台 上 ， 人 们 可 以 针对 一 些 新 闻 事 件 友 表 上 自己 的 看 法 和 观点 ， 与 媒体 或 其 他 网 友 进行 互动 交流 ， 这 种 互动 使 受众 


更 加 深刻 地 了 解 新 闻 事件 ， 所 营造 的 奥 论 氛围 也 会 影响 媒体 的 报道 方向 、 报 道 深度 等 ， 更 为 准确 地 揭示 新 闻 真 相 。 


8.1.2 ”浏览 新 闻 
要 在 网 上 看 新 闻 ， 了 解 一 些 好 的 新 闻 网 站 是 十 分 有 必要 的 。 下 面 进 解 如 何 浏览 想 看 的 新 闻 。 


步骤 01 搜索 新 闻 网 站 


@ 在 “百度 ”搜索 引擎 中 输入 “新 闻 网 站 大 全 ” ， 搜 索 与 新 闻 有 天 的 网 站 。@) 单 击 搜索 结果 中 要 查看 的 网 址 ， 如 下 图 所 示 。 


Bai 百度 


JW 页 新闻 贴吧 针 道 ”音乐 ”和 图片” 视频。 地 谍 


@ 为 您 推荐 


上书 热点 英 屿 汐 搜狐 新 闻 四 腾讯 新 闻 


鲍 网 易 新 闻 匠 新 华 网 人 @@ 人 民 网 


步骤 02 ”选择 新 闻 网 站 


在 打开 的 网 页 中 可 看 到 不 同 的 新 闻 网 站 类 别 ， 如 新 闻名 站 、 新 闻 报刊 、 外 国 媒体 等 ， 单 击 “ 新 闻名 站 ”中 的 任意 一 个 链接 ， 
如 “新 华 网 ”， 如 下 图 所 示 。 


车 事 ”国内 ”国际 历史 科技 


新 闻名 站 (29) 绢 新 浪 新 闻 加 风 凰 资讯 @ 腾讯 新 闻 所 央视 网 新 闻 
图 搜狐 新 闻 使 环球 网 国 参考 消息 多 网 易 新 闻 人 人 民 网 
联合 早报 中 国 新 闻 网 中 国文 明 网 白 度 新 闻 搜索 
中 国政 府 网 中 国 军 网 央 广 网 国际 在 线 
大 公 网 msn 中 文 网 中 国 青年 网 宣讲 家 


好 痛心 日 报 澎 涛 新闻 来 巴山 财经 


新 闻 报刊 (32) 。 ”人民 日 报 南方 周末 法 制 日报 中 国 青年 报 新 京 报 
香港 文汇报 中 国共 产 党 网 光明 网 大 河 报 
看 看 新 闻 网 
中 国 汽车 报 


外 国 媒体 (5) 俄 多 斯 之 声 联合 国 新 闻 


步骤 03 ” 单 击 要 伍 看 的 新 闻 类 别 


打开 新 华 网 首页 ， 在 分 类 标题 上 单 击 “ 地 方 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


新 华 网 ， 让 新 闻 离 你 更 近 ! ENGLISH ~ 网 站 导航“ 搜索 | 新 华 网 


新 华 报刊 ~ 地 方 频 道 Y 


中 国政 府 网 。 中 国文 明了 网 。 中 国 了 网 信 了 网 。 中 华新 闻 传 媒 了 由。 


汽车 “房产 


步骤 04” 单 击 要 得 看 的 新 闻 


在 打开 的 网 页 中 可 看 到 国内 各 地 的 新 闻 ， 单 击 该 网 页 中 感 兴趣 的 新 闻 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


= fla i i Fo | = | | 下 jr 一 [ETI mm md = 
ne | | 二“%| 和 EE | l= iH fo el 
Es ma ut 一 下 | Us | | ul | 山 LP -x Eh 


盘 同 劳 二 宫 村 红 日 事 之 匠 “特工 让 社区 再 美好 ”一 一 云南 “三 宪 联 动 ” 社 研 治 建 见 辐 “长 工 生 坊 行 ” 洛 动 启动 中 国 来 音 吉 空 制服 


pi i 
日 全 

| = | | 
I 贞 


曙 遂 务 样 化 。3 月 21 日 
个 上 醋 日 ， 仿 天 你 睦 圾 


，“ 睡 个 好 觉 ”成 奢望 f 试 试 让 下 手机 ， 闭 眼 深 


"从 上 自由 共享 到 恨 性 共生 “小 音 车 们 ”还 要 跨 过 


即 可 在 新 的 网 页 中 看 到 新 闻 的 导语 ， 单 击 “ 开 始 阅读 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 何 拥有 好 睡眠 ? 十 个 妙招 看 过 来 


TS SEE 网 在 却 越 丰 越 成 为 蛮 望 。 
睦 眠 障碍 几 沈 你 我 ， 各 在 i 旺 ， 一 起 来 学 习 。 


随后 可 看 到 新 闻 的 具体 内 容 ， 并 且 可 通过 网 页 两 边 的 按钮 来 翻 页 ， 如 下 图 所 示 。 


吧 申 侣 松 果 体 的 食物 如 玉米 、 香 


\ 省 


8.2 ”美味 菜 语 网 上 笃 


随 看 生活 品质 的 提高 ， 人 们 对 一 日 三 餐 的 要 求 也 合 加 严格 。 许 多 人 为 了 吧 得 放心 、 吧 得 健康 ， 开 始 目 己 在 家 雯 饪 美食 ， 各 种 
菜谱 网 站 便 应 运 而 生 了 ， 它 们 将 天 两 地 北 不 同 菜系 的 菜谱 集合 在 一 起 ， 供 用 尸 学 习 和 交流 。 本 节 以 “下 厨房 ”网 站 为 例 ， 介 绍 网 
上 查询 菜谱 的 万 法 。 


8.2.1 ”搜索 并 全 看 采 僧 


除了 直接 在 搜索 引 敬 中 搜索 某 个 菜谱 ， 还 可 以 进入 专门 的 美食 网 站 (如 “下 厨房 ”) 搜索 菜谱 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 搜索 美食 网 站 


@ 在 “百度 ”搜索 引 人 掌中 输入 “美食 网 址 大 全 ”进行 搜索 ， 可 在 搜索 结果 中 看 到 多 个 美食 网 站 。@ 这 里 单 击 “下 厨房 ”， 如 
下 图 所 示 。 


和 
Bai 侣 百度 | 美食 网 址 大 全 


JI 页 新闻 贴吧 知道 ”音乐 


〇 美食 天 下 


售 好 豆 网 如 美食 博客 


在 打开 的 网 页 窗口 中 可 看 到 “下 厨房 ”网 站 的 主页 ， 在 顶部 的 搜索 框 中 可 输入 荣 谱 或 食材 的 关键 词 来 搜索 目 己 感 兴趣 的 荣 谱 
或 食材 的 做 法 ， 在 左边 则 是 菜谱 的 分 类 ， 单 击 某 一 类 别 即 可 查看 该 类 别 中 的 菜谱 ， 这 里 单 击 “ 早 餐 ” 类 别 ， 如 下 图 所 示 。 


首页 ”菜谱 分 类 ”菜单 ”作品 动态 App 


唯 有 美食 与 爱 不 可 率 负 


下 局 房 
二 鲜 汤 
哈哈 的 历 牛 角 


手机 /邮箱 登录 | 注册 


步骤 03 ”选择 要 查看 的 菜谱 


在 新 的 网 页 界面 中 可 看 到 与 早餐 有 关 的 菜谱 ， 单 击 要 查看 的 菜谱 ， 如 下 图 所 示 。 


Wn MA Ap 


制定 一 周 早餐 


耐心 


综合 评分 8.0 (七 天 内 18 人 做 过 ) 


细 嗅 其 葵 ing 早 父 培训 


步骤 04 ”显示 该 菜谱 的 具体 内 容 


在 打开 的 网 页 中 ， 可 看 到 网 站 用 户 对 该 菜谱 的 评分 ， 以 及 有 多 少 人 做 过 这 道 闲 ， 如 下 左 图 所 示 。 辣 下 滑动 鼠标 滚轮 ， 可 看 到 
该 菜谱 的 具体 做 法 ， 如 下 右 图 所 示 。 


下 厨 局 
制定 一 周 早餐 


豆浆 : 红 辟 绿豆 各 一 小 把 ， 前 一 天 晚 
上 先 把 豆子 放 豆 浆 机 泡 一 晚 。 第 二 天 
早上 起 来 就 把 电 插 上 榨 豆 浆 。 

鸡蛋 饼 : 一 小 硕 面 ， 鸡 蛋 本 着 一 人 一 
个 ， 草 化 切 好 后 全 放 入 僵 。 加 入 适量 
水 ， 盐 打 匀 (用 手动 打量 器 面 疙 将 容易 
打 散 )。 不 粘 锅 烧 热 油 刷 刷 下 ( 少 油 ) ， 
倒 入 适量 面 寡 ， 拿 起 锅 把 面 寡 沿 着 锅 
底 转 匀 。 

水 果 : 随 意 


粥 : 八 宝 粥 ， 南 瓜 粥 ， 小 米 粥 都 可 以 
随意 选择 。 八 宝 粥 尽早 泡 上 ， 前 一 晚 
高 压 锅 压 好 或 者 晚餐 选择 喝 粥 ， 临 吃 
前 乘 一 碗 保鲜 放 冰 箱 。 如 不 想 费 事 可 
以 早晨 熬 小 米 强壮 通 锅 15 分 钟 高 压 锅 5 
分 钟 搞定 。 
馒头 : 感谢 面包 机 一 切 变 的 省 时 省 

上 传 你 做 的 制定 一 周 早 餐 力 。 掌 握 不 好 的 话 面 发 好 后 蒸发 糕 也 
很 不 错 。 


8.2.2 ” 收 阅 洲 首 

如 果 觉 得 某 个 菜谱 很 好 ， 但 是 又 不 能 马上 动手 实践 ， 可 收藏 该 菜谱 ， 方 便 以 后 使 用 。 需 注意 的 是 ， 要 注册 成 为 “下 厨房 ”网 
站 的 用 户 后 才能 收藏 菜谱 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 

步骤 01 注册 成 为 用 户 


进入 菜谱 网 页 ， 单 击 网 页 右上 角 的 “注册 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


小 型 包子 机 滞 关 内 赤 针 


步骤 02 输入 手机 号 和 密码 


弹出 “注册 一 个 新 的 账号 ”界面 ， 在 “手机 号 ”下 输入 手机 号 ， 在 “密码 ”下 输入 密码 ， 如 下 图 所 示 。 


注册 一 个 新 的 账号 


mm 吧 | [一 
by | 


中 国 大 陆 +86 ”有 e1142 


请 输入 验证 码 


步骤 03 ”滑动 验证 


按 住 女 标 左 键 ,向 右 拖 动 “滑动 验证 ”下 的 滑 块 ， 和 直人 至 完成 弹出 面板 中 的 拼图 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 号 


中 国文 际 +RARR_ 权 下 


步骤 04 ”获取 验证 码 


元 成 拼图 的 滑动 验证 后 ， 还 需要 完成 短信 验证 。 单 击 “ 获 取 短 信 验 证 码 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 国 大 陆 +*86 殖 1142 


密 俯 


滑动 验证 


步骤 05 输入 短信 验证 码 
@ 用 尸 的 手机 将 会 收 到 一 条 短信 ， 人 在 该 短信 中 有 一 个 6 位 数 的 验证 码 ， 在 10 分 钟 内 输入 验证 码 。@ 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


注册 一 个 新 的 账号 


手相 三 


中 国 大 陆 +86 ” 孚 和 = 1142 


密码 


滑动 验证 


短信 和 验证 的 


步骤 06 ”完成 注册 


在 新 的 网 页 界面 中 可 看 到 用 户 的 个 人 信息 ， 如 用 记名、 概况 等 ， 在 石 侧 还 可 以 看 到 用 尸 关 注 的 人 数 及 被 天 注 的 人 数 。 单 击 石 
上 角 的 “登录 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


下 硬 大 荣 赠 、 食 材 搜索 首页 “菜谱 分 类 ”菜单 ”作品 动态 App 
手机 用 户 1142_za3w 的 厨房 


关注 的 人 ”被 关注 
0 0 


步骤 07 登录 账户 


在 登录 界面 中 输入 注册 用 户 时 填写 的 手机 号 ， 用 与 前 面相 同 的 方法 完成 拼图 滑动 验证 和 短信 验证 。@ 最 后 单 击 “ 登 录 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 登录 。 


常 登录 的 同志 是 好 同志 


中 国 大 陆 +86 ”有 


415240 


通过 邮箱 登录 


忘记 密 公 


步骤 08 ”收藏 菜谱 


登录 后 ， 打 开 一 个 菜谱 ， 在 网 页 中 单 击 “综合 评分 ” 石 侧 的 “收藏 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 即 可 收藏 该 某 谱 。 


太夫 对 这 个 萤 谱 的 评价 167 份 ) 

本 Bs 2 
12 
1 


步骤 09 切换 至 用 尸 个 人 信息 界面 


要 得 看 收藏 的 荣 谐 ， 需 切换 全 用 户 个 人 信息 界面 。 单 击 网 页 右上 角 市 有 头像 的 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 10 ”查看 收藏 的 菜谱 


@ 在 用 尸 的 个 人 信息 界面 单 击 “ 收 藏 ”按钮 ， 即 可 看 到 收藏 的 所 有 菜谱 。@ 如 果 不 想 由 收藏 某 个 菜谱 ， 可 在 菜谱 后 单 击 “ 取 
消 收藏 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


首页 荣 谱 分 类 菜单 作品 动态 App 


手机 用 户 11 42 za 3w 的 厨房 设置 个 人 信息 


2017-03-22 加 入 


按照 食材 分 类 
YC 制定 一 周 早餐 
全 部 D es i 
综合 评分 80 ( 133 做 过 ) 
细 响 车 营 ing 


8.2.3 ”设置 个 人 信息 


在 注册 成 为 “下 厨房 ”网 站 的 用 尸 后 ， 可 在 网 站 中 为 目 己 的 账户 设置 个 性 鲜明 的 个 人 信息 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 设 置 个 人 信息 ”链接 


进入 用 户 的 个 人 信息 主 界面 ， 单 击 “ 设 置 个 人 信息 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 首页 菜谱 分 类 ”菜单 ”作品 动态 


手机 用 户 1142 za3w 的 厨房 


2017-03-22 加 入 


@ 在 “设置 个 人 信息 ”界面 下， 设置 用 户 的 基本 信息 ， 如 设置 “昵称 ”为 “ 爱 下 厨 的 老 瑞 童 ”， 还 能 设置 自我 介绍 、 性 别 、 
生日 等 信息 。@ 设 置 完 成 后 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


充 置 个 人 信息 


基本 信息 。 设置 头像 ” 乡 芽 佑 设置 


昵 杯 。” 委 下 厨 的 老 顽童 


目 我 介 弓 


步骤 03 ”设置 头像 


@ 切 换 至 “设置 头像 ”选项 卡 下 。@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 弹出 的 “选择 要 加 载 的 文件 ”对 话 框 中 找到 并 双击 要 设置 为 头像 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


从 元 择 要 加 载 的 妆 件 本 


一 = 个 图 « 文件 ， 头像 v 书 搜索 "头像 " 万 


组 织 了 新 建文 件 去 


1 


i neDnve 


国 此 电脑 
图 视频 


xsi5 "| 用 


步骤 05 ”更 新 头像 


返回 网 页 中 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 个 人 信息 


基本 信息 公理 头像。 纤 定 邮箱 纤 定 账号 


8.2.4 ”打印 亲人 便于 实践 


当 要 使 用 “下 厨 房 ” 网 站 上 的 菜谱 制作 菜肴 时 ， 可 以 将 菜谱 打印 出 来 ， 以 便 在 厨房 边 看 边 做 ， 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “}JEJ” 按 钮 


打开 一 个 菜谱 ， 疝 下 滑动 网 页 ， 在 做 法 的 最 后 有 一 个 “JEJ” 按 钮 ， 单 击 该 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


披萨 首 ( 堪 比 se 宫 ) : 1. 网 二 姥 十 字 刀 扣 
水 断 榴 碎 ， 蒜 碎 ， 洋 瓯 碎 2 热 油 起 
锅 放 肉 馅 或 培根 碎 ， 蒜 洋葱 胸 柿 依 ， 
加 入 利好 3. 加 入 少量 水 ， 牛 全 叶 ， 毛 
勒 ， 半 胡椒 粉 ， 晤 旦 4. 熬 制 粘 稠 后 再 

次 撤 入 黑 胡 椒 粉 (必须 ) ,， 盛 盘 。 吃 不 完 


小 贴 士 


欢迎 大 家 交流 心得 ,分享 自己 的 特色 早餐 ! 不 管 天 气 怎样 , 给 自己 的 世界 一 片 睛 朗 ; 不 管 
节 赤 换 ， 让 自己 的 内 心 鸟语花香 。 


步骤 02 ”开始 打印 


可 在 新 的 网 页 中 看 到 要 打印 的 菜谱 效果 ， 在 右上 和 角 可 设置 打印 的 字体 大 小 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 开 始 亲 FD” 按 钮 ， 如 下 图 所 


: Wh \ 开始 打印 出 


国情 ”多 十 周二 殴 
司法 


1. 豆浆 : 红豆 绿豆 各 一 小 把 ， 表 一 天 晚 
上 先 把 豆子 放 豆 六 机 泡 一 晚 。 第 二 天 
早上 起 来 束 把 电 插 上 榨 豆 当 。 鸡 重 
饼 : 一 小 碗 面 ， 鸡 和 蛋 本 看 一 人 一 个 ， 
总 化 切 好 后 全 放 入 盆 。 加 入 迁 量 水 ， 
盐 打 匀 (用 手动 打 重 兹 面 疙 瘤 容易 打 
艇 ) 。 不 粘 锅 烧 热 油 刷 刷 下 ( 少 油 ) ， 
倒 入 迁 量 面糊 ， 拿 起 锅 把 面糊 沿 看 钢 
底 转 匀 。 水 果 : 随 意 


欢迎 大 家 交流 心得 ， 分 享 自己 的 特色 曲 随意 选择 。 八 宝 粥 尽早 泡 上 ， 前 一 晚 
区! 趟 官 天 气 怎 梓 ， 给 目 己 的 世 齐 一 片 言 矿 锅 压 好 或 者 上 史 餐 选择 喝 嵩 ， | 霹 h 


步骤 03 ”设置 打印 效果 


在 弹出 的 对 话 框 中 ，@ 四 设置 好 打印 机 、 打 印 方向 及 其 他 选项 ，@ 然 后 单 击 “打印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 该 菜谱 打 印 到 
纸 上 。 


打印 制定 一 周 早 餐 的 做 法 (下 后 房 ) - 打印 X 
打印 机 


Microsoft Print to PDF 


方向 


ee “ 


1， 豆浆 : 红豆 绿豆 各 一 小 把 ， 前 一 天 了 晚 
上 先 把 豆子 放 豆 浆 机 泡 一 晚 。 第 二 天 
早上 起 来 就 把 电 插 上 榨 豆 浆 。 鸡蛋 
饼 : 一 小 碗 面 ， 鸡 蛋 本 着 一 人 一 个 ， 
葱花 切 好 后 全 放 入 贫 。 加 入 适量 水 ， 
盐 打 匀 (用 手动 打 蛋 器 面 疙 瘤 容易 打 
散 ) 。 不 粘 锅 烧 热 油 刷 刷 下 ( 少 油 ) ， 
倒 入 适量 面糊 ， 拿 起 锅 把 面糊 沿 着 锅 
底 转 匀 。 水 果 : 随 意 


， 粥 : 八 宝 掌 ， 南 瓜 粥 ， 小 米 洁 都 可 以 
惧 迎 大 家 交流 心得 ， 分 部 自己 的 竺 色 旱 随意 选择 。 八 宝 粥 尽早 泡 上 ， 前 一 晚 
餐 ! 不 管 天 气 怎 料 ， 科 自已 约 芭 界 一 上 高 压 锅 压 好 或 者 晚餐 选择 喝 粥 ， 临 吃 
机 是 ， 不 和 六 拉 ， Bm 前 乘 一 碗 保鲜 放 冰 箱 。 如 不 想 费 事 可 
ee 以 早晨 熬 小 米 党 普通 锅 15 分 钟 高压 锅 
5 分 钟 搞定 。 馒头 : 感谢 面包 机 一 切 
变 的 省 时 省 力 。 掌 握 不 好 的 话 面 发 好 
后 匣 发 糕 也 很 不 错 。 小 菜 : 腐乳 ， 
榨菜 ， 六 必 居 黎 菜 ， 有 了 时间 的 话 可 以 


8.2.5 ”展示 做 荣成 果 


按照 菜谱 做 好 一 道 菜 后 ， 可 以 将 自己 做 的 菜 拍照 并 上 传 到 该 菜谱 的 下 方 进行 展示 ， 供 其 他 用 户 点 评 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 “上传 按照 菜谱 做 的 菜 


在 菜谱 网 页 的 最 下 万 ， 蛙 击 “ 上 传 你 做 的 x x xx ( 菜 僧 名) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


13 分 钟 前 1 小 前 | 17 上 上 商 i 2 路 时 前 


关于 我 的 早餐 局 已 # 早 均 -=2017 年 3 月 23 日 简单 的 早 元 老公 的 早餐 : 午餐 肉 蕊 
梯 一 人 信州 季 好 吃饭 三 六 和 | 入 型 历 夫 败 , 
一 个 里 受 .… 


各 左手 所 右手 -8 


上 传 你 做 的 制定 一 周 早餐 灿 


步骤 02 浏览 图 片 


在 “上 传 我 做 的 x x xx (有 亲 详 名 ) ”界面 下 蛙 击 “ 浏 哆 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


半生 个 个 .: : 4 村 4 1 的 国 户 


弹出 “选择 要 加 载 的 文件 ”对 话 框 ， 找 到 并 双击 要 上 传 的 菜品 照片 ， 如 下 图 所 示 。 


是 选择 要 加 载 的 文件 we 


ce “ 小 加“ 文件 ， 药 v 已 搜索 " 葬 " A 
组 织 新 建文 件 夫 sr 虽 各 
mu 
对 快速 访问 
Ff OneDrive 


1371 1372 1373 


Ce 


的 文本 框 中 输入 目 己 按照 荣 谱 做 荣 时 的 心得 体会 。@ 单 击 “ 上 传 作品 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
用 
$ 
Tl 


上 传 我 做 的 制定 一 周 早餐 


面 查 找 十 区 尝 丫 起 过 4Mb9 国 片 


分 享 到 : “” 癌 | 豆 辩 网 点 击 纯 十 
点 击 儿 十 
点 击 儿 十 


上 传 作品 出 


步骤 05 显示 上 传 的 作品 


上 传 完 毕 后 ， 在 新 的 网 页 界面 中 可 看 到 菜品 照片 及 输入 的 心得 体会 ， 如 右 图 所 示 。 


a 委 下 耳 的 老 需 这 洪 寺 制定 一 周 旱 督 
还 时 这 简 单 的 ， 好 有 成 就 融 ! | 


8.2.6 ”创建 目 己 的 菜谱 

如 果 用 户 对 某 道 菜 的 豪 制 频 有 个 人 心得 ， 可 以 在 “下 厨房 ”网 站 上 创建 私房 菜谱 ， 与 其 他 用 户 分 享 和 交流 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 

步骤 01 单 击 “ 创 建 菜谱 ”按钮 


@ 进 入 用 尸 的 个 人 信息 主 界面 ， 切 换 人 至 “菜谱 ”选项 卡 下 。@ 单 击 “ 创 建 菜谱 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 创 建 菜 增 | 


步骤 02 ”设置 菜谱 封面 


Q@ 在 新 的 界面 输入 菜谱 名 称 ， 如 “简易 版 士 豆 丝 ”。 人 @ 单 击 “ 菜 谱 封 面 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 输入 


在 “选择 要 加 载 的 文件 ”对 话 框 中 找到 并 双击 要 设置 为 菜谱 封面 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


古 选择 要 加 载 的 文件 
所 > 个 轧 « 文件 ， 私房 荣 


车 快速 访 占 


ti OneDrive 


步骤 04 ”显示 设置 的 封面 效果 


随后 可 看 到 选择 的 图 片 设置 为 菜谱 封面 的 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


简易 版 士 豆 丝 


@ 在 “信介 ”中 输入 菜谱 的 介绍 文字 ， 在 “用 料 ” 下 的 表格 中 输入 做 菜 要 用 到 的 原料 。@ 如 果 友 现 表格 行 数 不 够 ， 可 蛙 
击 “ 追 加 一 行 用 料 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


切 些 并 个 一 十 要 地 ， 大 小 粗 炙 均 习 即 可 ， 无 需 太 多 贿 料 ， 很 简单 ! 静 下 心 来 每 个 人 都 很 容 


易 就 学 会 了 。 


人 @O 轴 入 上 妥 下 厨 的 老 碳 童 


ET 


步骤 06 显示 添加 后 的 效果 


此 时 “用 料 ” 下 的 表格 中 添加 了 一 个 空 日 行 ， 在 其 中 继续 输入 用 料 ， 如 下 图 所 示 。 


第 你 可 能 需要 用 到 


{fing.namen 


步骤 07” 上 传 步骤 图 


@ 完 成 了 用 料 的 输入 后 ， 在 “做 法 ”下 输入 讲解 第 1 步 做 法 的 文字 。@ 单 击 “ 上 传 步骤 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


批量 上 传 步骤 图 按 住 


去 皮 切 片 ， 秘 寻 一 口气 切 
完 ， 在 炒 之 前 一 定 要 ;中 几 次 
水 ， 把 和 多才 的 淀粉 中 走 ， 然 


后 在 清水 里 泡 一 会 / L, 


弹出 “选择 要 加 载 的 文件 ”对 话 框 ， 找 到 并 双击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


恒 选择 要 加 载 的 文件 
个 半 « 文件 ， 私房 荣 


国 视频 
层 | 图 片 
图 文档 
重 下载 
小 音乐 
转 点 面 


步骤 09 "完善 菜谱 的 操作 步骤 


应 用 相同 的 方法 完成 其 他 步骤 文字 的 输入 和 步骤 图 的 上 传 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


去 皮 切 片 ， 最 好 一 口气 切 EC 人 PY 
充 ， 在 炒 之 前 一 定 要 冲 几 次 。 恒 汪 Ws >、 
水 ， 把 多 余 的 淀粉 冲 走 ， 然 < "A 


豆 丝 和 青椒 毕 

不 到 ， 即 可 出 锦 。 出 钢 前 帮 
盐 和 鸡精 ， 鸡 精 不 要 太 多 ， 

大 概 十 灯 即 o] ， 随 后 出 锦 。 


步骤 10 ”删除 多 余 的 步骤 


如 果 默 认 提供 的 步骤 输入 区 有 多 余 ， 可 单 击 多 余 步 又 右 侧 的 “删除 步骤 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 当 然 ， 如 果 默 认 提供 的 步骤 输 


2 


入 区 不 够 ， 也 可 追加 步骤 。 


步骤 11 “发布 荣 谱 


@ 完 成 了 做 法 的 输入 后 ， 可 继续 在 “小 贴 二 ”中 输入 制作 该 菜 的 一 毕 小 提示 。@ 单 击 “ 友 和布 菜谱 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


小 贴 士 


人 件 水 里 济 一 会 并 然 土 豆 吃 起 来 会 很 绵软 个 靖 肪 。 


步骤 12 显示 创建 的 菜谱 效果 


完成 后 ， 返 回 用 户 个 人 信息 主 界面 的 “菜谱 ”选项 卡 下 ， 可 看 到 创建 的 菜谱 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


你 创建 的 1 个 菜谱 已 经 被 大 家 做 过 0 次， 收藏 0 次 + 创建 菜谱 


已 发 表 的 菜谱 


8.3 网 上 购物 


近年 来 ， 网 上 购物 因为 方便 、 实 惠 和 和 省力， 成 为 了 大 多 数 人 的 选择 。 对 于 不 见 悉 网 络 的 用 户 来 说 可 能 会 名 得 网 上 购物 很 难 ， 
其 实 ， 要 学 会 网 上 购物 很 简单 。 下 面 以 在 淘宝 网 上 购物 为 例 进行 详细 介绍 。 


8.3.1 注册 成 为 购物 网 站 的 用 户 


只 有 成 为 购物 网 站 的 用 户 才 能 购物 ， 所 以 要 想 网 上 购物 首先 要 注册 用 户 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 免费 注册 


在 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “www.taobao.com”， 按 【Enter】 键 ,打开 淘宝 网 主页 ， 单 击 左上 角 的 “免费 注册 ”链接 ， 如 下 
图 所 示 。 


亲 ， 有 |% 朝 j 加 le- 雪 [ 单 击 | 我 的 淘宝 - 导购 物 车 - 
润 让 册 二 


新 款 填 衣 裙 四 件 套 潮流 T 恪 时 尚 女 圣 短裤 半身 请 男士 外 套 墙纸 行车 记录 仪 新 款 男 圣 耳机 


紊 划算 ”天 狂 超 市。 潜 j8 购 ”电器 城 ” ”司法 拍卖 ”中国 质 造 特色 中 国  “ 飞 猪 旅行 ”智能 生活 
女装 / 男装 / 内 衣 


一 NK > 淘 家 下 辣 芋 
1 Sp | > An J Ii 
鞋 靳 / 箱包 / 配件 党 SF i BD A 


步骤 02 同意 协议 


在 “淘宝 网 用 户 注 册 ” 界 面 中 的 “设置 用 户 名 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 同 意 协 议 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


痢 定 网 用 户 注册 


和 O 设置 用 户 名 填写 账号 信息 设置 支付 方式 注册 成 功 


注册 协议 
【审慎 阅读 J 您 在 申请 注册 流程 中 点 击 同意 前 ， 应 当 认 真 阅 读 以 下 协议 。 赴 您 儿 
其 中 包括 :_ 


如 您 对 协议 有 任何 疑问 ， 可 向 平台 客服 咨 词 。 
【特别 提示 本 当 您 按照 注册 页 面 提示 填写 信息 、 阅 读 并 同意 协议 且 充 成 全 部 注册 程序 后 ， 即 表示 您 已 充分 阅读 、 理 解 并 接受 协议 


的 全 部 内 容 。 如 您 因 平台 服务 与 淘宝 疏 生 争议 的 ， 适 用 发 淘宝 平台 服务 协议 入 处理 。 如 您 在 使 用 平台 服务 过 程 中 与 其 他 用 户 家 生 
争议 的 ， 依 您 与 其 他 用 户 达 成 的 协议 处 理 。 

加 法 协议 的 过 程 中 ， 如 果 您 不 同意 相关 协 设 或 

和 少 宇 服务 协议 今 

《法 律 声明 及 隐私 权 政 策 》 

人 支付 宝 服务 协议 今 


阿里 巴巴 集团 | 阿里 巴巴 国际 站 | 阿里 巴 


步骤 03 ”输入 手机 号 


在 “设置 用 户 名 ”选项 卡 下 输入 手机 号 ， 如 下 图 所 示 。 


和 @ 设置 用 户 名 填写 账号 信息 设置 支付 方式 (人) 注册 成 功 


于 机 亏 。 中国 大 陆 


步骤 04 ”滑动 验证 


在 “验证 ”后 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


个 写 账 号 信息 到 置 支付 方式 


于 机 志 ”| 中 国 坟 陆 


步 又 05 单 击 指定 文字 进行 验证 


此 时 在 “验证 ”下 将 弹出 一 张 图 片 ， 要 求 用 户 单 击 图 片 中 指定 的 字 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 支付 方式 注册 成 功 


ms 可 952 


清点 击 图 中 的 


步骤 06 ”完成 验证 


完成 了 验证 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


总 写 账 号 信息 俊 置 葡 付 方式 注册 成 功 


于 机 亏 中 国 坟 陆 +186 ~ Tilo952 


邮 证 验证 通过 


切换 成 企业 账户 汪 册 


步 又 07 输入 验证 码 


@ 此 时 系统 将 目 动 友 送 一 条 验证 码 短 信和 到 输入 的 手机 号 ， 根 据 短 信和 输入 正确 的 验证 码 。@ 蛙 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


续 写 账号 信息 吸 置 交付 力 式 


从 校 验 码 已 发 送 到 你 的 手机 ，15 分 钟 内 输入 有 效 ， 请 妃 池 漏 


手机 亏 1957 


验证 码 


步骤 08 ”填写 账号 信息 


完成 了 用 户 名 的 设置 后 ， 目 动 切 换 至 “填写 账号 信息 ”选项 卡 下 ， 可 看 到 上 自动 设置 的 “登录 名 ”， 如 下 图 所 示 。 


登录 时 验证 ， 慰 护 账 亏 情 息 


设置 你 的 登录 密码 科室 码 设置 趟 符合 要 求 


密码 确 让 请 由 交手 六 你 的 密码 


步骤 09 输入 密码 


@ 在 “登录 密码 ”后 的 文本 框 中 输入 密码 。@ 然 后 在 “密码 确认 ”后 的 文本 框 中 输入 相同 的 密码 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 用 户 名 个 培 写 账 S 信 息 注册 成 功 


登录 名 


设置 登 录 密码 。 阁 录 时 给 iE， 保 扩 账 三 信息 


@ 之 前 的 登录 名 是 根据 用 户 的 手机 号 目 动 生成 的 ， 如 果 想 要 设置 一 个 目 己 喜 欢 的 登录 名 ， 可 在 “登录 名 ”后 的 文本 框 中 输 
入 。@ 早 击 “ 提 交 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 设置 用 户 名 全 十 二 凰 信息 注册 成 功 


刘 置 谷 录 窗 大 。 登录 时 如 证 ， 保护 账 亏 信息 


痊 录 车 柄 oTELLLLLLL| Ee 吗 层 : 中 
庆 码 磺 认 TTTTTTTTTT 名 


设置 会 员 各 
登录 名 邱 建议 会 员 名 使 用 简体 中 文 ， 方 恒 好 记 


步骤 11 设置 支付 方式 


四 系统 目 动 切换 全 “设置 广 付 方式 ”选项 卡 下 。@ 在 “银行 卡号 ”后 的 文本 框 中 输入 开通 了 网 银 的 银行 下 号， 如 下 图 所 示 。 


和 设置 用 户 名 人 填写 账 号 信息 


银行 卡 己 621700 0 | 


ET 


证 件 


手机 号 码 此 卡 在 银行 预 留 手 机 号 码 


同意 协议 并 确定 


_ 旬 快捷 支付 服务 相关 协 认 六 必 中 国 建 识 委 行 傅 乱 卡 快捷 支付 业务 续 上 服务 协 俊 涩 


步骤 12 输入 持 卡 人 信息 


在 “ 持 卡 人 姓名 ”后 的 文本 框 中 输入 用 尸身 份 证 上 的 姓名 ， 在“ 证件” 后 输入 用 尸 的 “身份 证 ”号 码 ， 如 下 图 所 示 。 


人 O 设置 用 户 名 人 填写 账号 信息 和 @ 设置 支付 方式 注册 成 功 


和 R 行 卡 写 | 所 1700# 二 +++7708 


持 卡 小 姓名 持 
迄 择 生 储 字 


I E> 


手机 号 码 ”此 卡 在 恨 行 预 留 手 机 瑟 码 攻取 校 验 码 


4 快捷 专 体 服务 相 天 协 训 生发 中 国 建 语 限行 铺 获 卡 快捷 交付 业 秀 半 上 服务 协 训 # 


步骤 13 ”获取 校 验 码 


@ 在 “手机 号 码 ” 后 的 文本 框 中 输入 与 银行 卡号 绑 定 的 手机 号 。@ 单 击 “ 获 取 校 验 码 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@@ 设置 用 户 名 人 @ 填写 账号 信息 人 @ 设置 支付 方式 


银行 卡 亏 ”621700”” 7708 


持 卡 人 姓名 
选择 生 肯 字 


证 件 1 三 * 本 本 本 本 让 友和 [了 7 各 


手机 亏 码 


多 快捷 支付 服务 相 天 人 协 TW3 区 中 国 建 友和 限行 情 获 卡 快捷 支付 业务 续 上 服务 协 TW》 


步骤 14 输入 校 验 码 


@ 此 时 输入 的 手机 号 会 收 到 一 条 短信 ， 根 据 短 信和 输入 准确 的 校 验 码 。@ 单 击 “ 同 意 协议 并 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


银行 卡号 ”621700**=****+s*+7708 


持 卡 人 姓名 人 沂 计 © 


证 件 | 身份 证 wj 513021 8028 © 


手机 号 码 至 | 23 种 后 重新 获取 痛 
核验 码 已 皮 关 等 手 机 18 ， 请 乱世 露 


机 
癌 草 协 妈 并 珊 正 出 | 分 单 击 


步骤 15 完成 注册 


经 过 以 上 操作 后 ， 丈 完成 了 淘宝 网 的 用 尸 注 册 ， 即 成 为 了 淘宝 用 尸 ， 如 下 图 所 示 。 


笛 宇 网 用 户 注册 


Taobao.com 


候 恭喜 注册 成 功 ， 你 的 账户 为 : 


音 录 名 ES SR (你 的 账 三 通用 于 文 付 宇 、 天 猫 、 一 淘 、 紧 划算 、 来 往 、 阿 旦 云 、 阿 里 巴巴 ) 
绑 定 于 机 : 《用 于 接收 短信 核验 码 ) 


银行 卡 : 中 国 建设 银行 《 尾 亏 7708) 已 开通 快捷 支付 
淘宝 会 员 名 : 做 人 不 能 随 随便 便 《< 领 新手 红 包 ， 跟 淘金 币 ， 尽 在 新 手 专区 ! 查看 详情 安心 购物 ，100 万 账号 安全 险 免 费 领 


8.3.2 ”认证 支付 室 


文 付 宝 是 独立 的 第 三 万 支付 平台 ， 在 买 家 和 卖家 之 间 扮 演 了 一 种 中 | 间 担 保 的 角色 。 如 果 买 家 开通 了 支付宝 实名 认证 ， 当 买 家 
在 淘宝 网 上 购买 了 商品 以 后 ， 货 款 会 先 由 支付 宝 代 为 保管 ， 当 买 家 确认 收 代 以 后 ， 支 付 宝 才 会 把 货款 打 到 卖家 的 账户 里 。 


买 家 不 开通 文 付 宝 的 实名 认证 也 能 购买 商品 ， 但 是 支付 宝 的 实名 认证 会 对 用 己 的 真实 身份 信息 进行 核实 ， 开 通 后 相当 于 增加 
了 账户 的 可 信和 度 ， 对 于 建立 买 家 和 卖家 之 间 的 信任 天 系 是 有 极 大 帮助 的 。 


步骤 01 登录 用 户 


打开 淘宝 网 首页 ， 单 击 左上 角 的 “ 杀 ， 请 登录 ”链接 ， 如 右 图 所 示 。 


淘 En 


bj er Wp 


步骤 02 切换 登录 方式 


在 登录 页 面 单 击 登录 框 右上 角 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 切换 至 电脑 登录 页 面 ， 输 入 登录 名 和 密码 。@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”进入 用 尸 的 淘宝 界面 


登录 成 功 后 ， 单 击 “ 我 的 淘宝 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


轨 购物 车 0 - 育 收 藏 夹 、 


Taobao.com 


新 款 和 连衣裙 四 件 套 泗 膏 T' 妖 时 尚 女 鞋 短裤 半身 请 男士 外 套 墙纸 行车 记录 仪 新 款 男 鞋 耳机 


步骤 05 ”进入 用 户 的 支付 宝 界面 


在 “我 的 淘宝 ”用 尸 页 面 单 击 “我 的 支付 于 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


淘宝 网 首页 。 我 的 淘宝 ” 轨 购物 车 0 - 去 收 藏 到 ~ 


全 部 功能 

我 的 购物 车 

已 买 到 的 宝贝 癌 

购买 过 的 店铺 

我 的 发 票 品 

et 根据 浏览 ， 猜 我 喜欢 


"mney 


步骤 06 ”认证 支付 宝 账 户 


进入 “支付 宝 ” 页 面 , 单 击 “ 未 认证 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


交易 记录 会 员 保 障 应 用 中 心 


输入 天 键 字 , 如 密码 


全 


转账 看 头像 ,安全 有 保障 修改 头像 


A 16:07:17 


账户 余额 招 财宝 
补充 身份 信息 今日 主 供 产品 年 化 收益 率 : 
补充 身份 信息 ， 可 使 用 充值 、 提 现 等 功能 。 了 解 更 多 2.5%-4.0% 


有 摧 的 定期 理财 


余额 宝 @ ， 随 取 随 用 查看 | 管理 
0.00 元 ” 医 : 区 国教 你 用 余额 宝 详情 天 天 可 赚 收 益 


步骤 07 验证 手机 


@ 在 弹出 的 “验证 手机 ”对 话 框 中 输入 手机 号 收 到 的 短信 校 验 码 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


各 为 确保 账户 安全 ， 我 们 发 送 了 一 条 校 验 码 短信 至 账 户 绪 定 的 手机 上 ， 请 及 时 查收 。 


手 ls 170****]1932 


步骤 08 ”开始 认证 


在 “支付 宝 注 册 ” 界 面 中 可 看 到 认证 的 流程 ， 此 时 处 于 “设置 身份 信息 ”流程 下 ， 如 下 图 所 示 。 


交付 玉 注册 ,187 ..@163.com ~ | 温 出 | 和 返回 我 的 淘 守 


Wy ALIPAY 


© 


没 首 身份 信息 


各 为 了 给 你 提 殿 更 好 的 支付 和 人 金融 服务 ， 你 需要 填写 的 身份 信息 享受 会 员 悍 障 服务 。 
身份 信息 一 既 孙 六 赴 可 更 孜 ， 隐 私信 息 未 经 本 人 证 可 严格 但 蜜 。 


选择 账户 灶 型 个 A 账户 ( 中 国 大陆 ) 个 人 冉 户 [ 堆 讲 二/ 海外) 


吉 付 主 账 户 逢 ml187 于 =]163.co0m 


选项 组 下 输入 两 次 相同 的 “支付 密码 ”， 如 右 图 所 示 。 该 密码 在 提交 订单 及 确认 收 货 时 会 用 到 ， 一 定 要 


庙 
对 
加 
站 
路 
导 
弄 
尝 


坦 付 穴 人 的 [ETLLE) 


肝 办 入 一 次 [ELLELL) 


步骤 10 ”设置 身份 信息 


@ 在 “设置 身份 信息 ”选项 组 下 设置 用 户 的 真实 姓名 、 性 别 、 身 份 证 号 码 等 信息 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 身份 信息 请 务必 准确 填写 本 人 的 身份 信息 ， 注 册 后 不 能 更 羽 ， 隐私 信息 未 经 本 人 许可 严格 保密 


若 你 的 身份 信息 和 快捷 支付 身份 信息 不 一 致 ， 将 会 自动 关闭 已 开通 的 快捷 支付 服务 。 


性 天 | 


身份 让 三 博 he ht 


有 效 期 | 32027-03-30 


He | ------- 清 选 择 - - - - - - - 


步骤 11 设置 支付 方式 


@ 在 “设置 支付 方式 ”选项 卡 下 输入 银行 卡号 、 持 卡 人 姓名 、 证 件 类 型 及 号 码 、 手 机 号 ， 获 取 并 输入 校 验 码 。@ 单 击 “ 同 意 
协议 并 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


何 宝 


IPAY | 


© | © 


十 下 - < 症 < 一 启 本 “二 让 E 时 卡 0 和 1 汗 守 ! 拖 定 
-2 方式 和 你 正 Hr] 让 攻 关 一 张 本 大良 行 卡 昌 正 开 缉 定 。 


注册 


持 卡 人 姓名 


证 件 | 身份 证 _” 


手机 号 码 。 187 42 种 后 重新 获取 
校 验 码 已 发 送 至 手机 18 二 ， 请 力 世 需 


625034 


步骤 12 完成 支付 宝 的 认证 


设置 完成 后 ， 可 在 新 的 网 页 界面 中 看 到 注册 成 功 的 信息 ， 表 明 该 账户 可 以 使 用 支付 宝 进 行 网 上 购物 的 付款 了 ， 如 下 图 所 示 。 


文 付 扩 滔 我 的 支付 宝 
Ea ALIPAY 主 册 re 


人 注册 成 功 ， 可 使 用 该 账户 同时 登录 淘宝 


你 的 身份 信息 不 完整 ， 金 融 理 财 类 服务 无 法 正常 使 用 ， 建 议 你 立即 补 全 信息 
账户 名 : m187 琴 晤 到 虽 @163.com 


手机 号 : 176****1952 
银行 卡 : 建议 开通 快捷 支付 傣 ， 没 有 银行 卡 可 选择 其 他 支付 方式 


8.3.3 ”下 单 购买 商品 


前 ,最 好 明日 交易 规则 ， 看 清楚 商品 的 各 个 参数 ， 并 通过 阅读 其 他 买 家 的 评价 来 更 为 全 面 地 了 解 商 品 的 具体 情况 ， 以 免 收 到 商 
， 出 现 商 品 实物 与 页 面 描述 相 帮 较 大 的 情况 。 


= 


完成 用 户 的 注册 和 实名 认证 后 ， 接 下 来 残 可 以 随心 所 欲 地 网 上 购物 了 。 但 需要 注意 的 是 ， 为 了 保证 购物 的 愉快 ， 在 购买 商 6 


ol 


步骤 01 搜索 商品 


打开 淘宝 网 并 登录 后 ， 用 户 可 直接 在 该 网 页 的 左边 根据 商品 分 类 选择 想 要 购买 的 商品 ，Q@ 也 可 以 在 “宝贝 ”下 的 文本 框 中 输 


入 要 购买 的 商品 ， 如 “牙刷 ”。@ 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主题 市 场 天 独 


二 天 狸 店 请 


i] Few C= 


Taobao.com 
牙刷 架 


牙刷 软 毛 成 人 , pep 
下 别 架 吸 壁 式 


女装 / 男装 / 内 衣 牙刷 标 R 盘 式 吸 壁 式 


鞋 莪 /箱包 /配件  ， ED | 牙刷 合 


童装 玩具 / 孕 产 / 用 品 》 和 牙刷 软 毛 


不 镑 筒 


| 牙刷 批发 
牙刷 软 毛 成 人 家 用 


E44 
美 妆 / 洗 护 / 保健 晤 


步骤 02 ”查看 要 购买 的 商品 


页 面 中 会 显示 与 牙刷 相关 的 商品 搜索 结果 ， 可 看 到 相关 的 商品 有 很 多 ， 单 击 任意 一 种 想 要 查看 的 商品 ， 如 下 图 所 示 。 
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=- 活动 时 间 一 
3 月 21 日 -3 月 23 日 
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to 
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步骤 03 ”查看 商品 详情 


进入 该 商品 的 详情 页 面 


美 乐 a 居 家 日 用 旗 规 店 仁 


图 天 项 3 年 语 


描述 服务 物流 
4.93 人 全 48 个 48 个 


进 店 各 吉 


品牌 名 称 : 


后 ， 癌 下 消 动 鼠标 冯 
中 间 位 置 可 看 到 该 商品 的 详情 ， 如 商品 品牌 、 


芋 宇 a. pp 027t. 


QE 浙江 宁 渡 


pg 
I 
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该 商品 参与 了 公 
善 就 用 途 简 介 : 目前 登 1 


Mral-A/ 美 乐 -A 


产品 会 数 : 


品牌 : Mral-A/ 美 乐 -A 型 号 


颜色 分 类 : 
适用 对 象 : 成 人 


步骤 04 盘 看 囚 计 评价 


切换 至 “累计 评价 ” 选 1 
击 买 家 秀 中 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


卡 ， 可 看 到 该 商品 的 评价 总 数 和 综合 评分 


¥10.90 


【天 狂 超 市 ] Colgate/ 高 露 洁 牙 刷 适 
具 多 效 型 ( 软 毛 ) 4 支 装 牙 刷 


三 天 柏 超 市 
人 网 入 


夺 轮 ， 可 在 左 侧 看 到 销售 该 商品 的 店铺 在 描述 
适用 对 象 等 ， 单 击 “ 累 计 评 价 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


型 号 、 颜 色 分 类 、 


册 的 抗战 FEFcl111 “7 


竹炭 系列 套装 2 
柔软 丝 10 支 ,颜色 随机 【 赠 产品 : 
产地 : 


在 结果 中 排除 ”请 葵 入 要 排除 的 司 


电动 牙刷 价值 59.9 元 
4 个 刷 头 价值 23.2 元 


Ga 


着 79.90 加 下 


豪 星 电动 攻 删 成 人 充电 式 声 波 牙 删 自 
动 革 出 头 软 毛 儿童 所 刷 美白 家 用 


三 部 星 证 舰 让 折 江 宁波 


CUGBEe 


92111 人 付 莫 


8000 人 付 喜 


、 服 务 和 物流 方面 的 综合 评分 ， 而 在 


是 人 宇 量 贩 装 : 合 
功能 : 软 毛 竹炭 清洁 舌苔 清洁 牙 扎 按摩 
牙刷 规格 : 10 支 


，@ 蛙 击 “ 图 片 ” 单 选 按钮 以 筛选 出 市 图 片 的 评价 ，@ 单 


商品 详情 黑 计 评价 92955 


a EMO 
手机 购买 器 


4.8 划算 (2004) ”质量 很 好 (1619) ”牙刷 很 好 (1009) ”快递 不 错 (862) 。” 外观 不 错 (540) ”~ 


妈 真 丰 丰 让 服务 态度 好 (372) 质 县 一般 (183) 


CT Oe) 


牙 眼 老 出 血 的 乱 故 ， 朋 友 推 荐 的 这 种 墨色 牙刷 ! 牙刷 质量 还 不 错 ,竹炭 坎 毛 ， 没 有 掉 毛 现象 ， 

牙刷 头 和 牙刷 柄 时 软 胺 的 ， 不 会 伤害 牙 具 ,第 一 次 买 这 种 类 型 的 墨色 牙刷 ， 用 着 感觉 不 错 ， 以 

后 会 继续 买 。 感 谢 送 的 杯子 ， 旺 我 喜欢 的 蓝 色 ! 如 果 好 评 10 分 ， 那 只 能 给 9 分 ! 还 有 1 分 保 

入， 细节 方面 要 再 加 强 ， 和 要 多 出 新 品 ， 让 客户 都 满意 ! 
颜色 分 类 : 柔软 经 10 支 ， 
颜色 随机 【 赠 杯 子 和 舌苔 
而 】 


步骤 05 ”查看 买 家 秀 
买 家 秀 图 片 被 放大 了 ， 单 击 图 片 右 侧 的 “下 一 张 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


WU 主 部 但 评 (1620) @) 图 片 (2218) (试用 报 吉 (19) 


星 软 胺 和 这 种 类 型 的 墨 感觉 不 棋 ,以 
后 会 老 续 买 。 感 谢 送 的 杯子 ， 是 我 喜欢 的 蓝 色 ， 果 好 评 104 ! 还 有 1 分 保 


要 再 加 强 ， 要 多 出 新 品 ， 让 客户 都 满意 ! 


步骤 06 ”继续 查看 买 家 秀 


切换 至 下 一 张 图 片 后 ， 可 继续 查看 买 家 展示 的 商品 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


站 至 部 中 咎 评 11620) 全 图 片 (2218) 〇 试用 限 香 (19 


才 亏 者 出 血 的 短 故 ,朋友 推荐 的 这 种 墨色 牙刷 ! 才 刷 质量 还 不 异 ,竹炭 软 毛 ,没有 掉 毛 现象 ， 
下 刷 头 和 牙刷 柄 是 坎 胶 的 ， 不 会 伤害 牙齿 ， 第 一 次 买 这 种 类 型 的 黑色 牙刷 ， 用 着 感觉 不 错 ,以 
后 会 于 续 买 。 感谢 送 的 杯子 ， 旺 我 喜欢 的 蓝 色 ! 如 果 好 评 10 分 ， 那 只 能 给 9 分 ! 还 有 1 分 保 

留 ， 细 节 方 面 要 再 加 强 ， 委 多 出 新 品 ， 让 客户 都 满 章 ! 


四 向 上 滑动 鼠标 浚 轮 ， 在 该 网 页 的 最 上 面 设置 要 购买 的 商品 的 颜色 分 类 和 数量 。@ 单 击 “ 立 即 购买 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


美 乐 A 成 人 小 头 直 刷 进 口 细 柔 竹 关 软 毛 10 文 长 包 邮 【 送 注 口 杯 舌 若 刷 
进口 细 和 柔软 丝 含 竹炭 因子 偏 小 头 牙刷 送 激 口 杯 


春 夏 神 Xi 此 商品 热卖 至 3 月 23 呈 ， 方 即 购买 ! 


天 坎 国 弛 | 全 天 洪 实 物 商品 通用 
¥69-90 


¥29.00 EEERE 


菇 28 元 , 包 邮 ; 满 128 元 , 包 邮 , 赠 : 多 功能 收纳 桶 1 个 
江苏 扬州 全 成 部 Y 快递 : 0.00 


月 第 旦 11288 过 计 计 人 { 信 92955 


办 加 入 购物 后 


步骤 08 设置 收 贷 地 址 


@ 在 弹出 的 “创建 收 贷 地 址 ”窗口 中 单 击 “所 在 地 区 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 省 份 ”选项 卡 下 的 用 尸 所 
在 省 份 ， 如 “四 川 ”， 如 下 图 所 示 。 


创建 收 货 地 址 


新 增收 货 地 址 电话 号 码 、 手 机 号 选 填 一 项 , 其 余 均 为 必 填 项 


所 在 地 区 * 中 国 大 陆 ~ 


详细 地 址 * ha 首 份 城市 县 区 


A-G 安徽 北京 重庆 福建 ”甘肃 


邮政 编码 | 如 您 不 清楚 邮递 区 


HK 河北 黑龙江。 河南 
收 贷 人 姓名 * | 长 度 不 超过 25 个 字 湖北 ”湖南 江苏 ”江西 ”吉林 
LS 辽宁 


手机 号 码 中 国 大 陆 +86 |Y| 


ES 中 国 大 陆 +86 |Y| 1。 天 当 RI 


口 设置 为 默认 收 贷 swmr 
保存 


步骤 09 ”保存 收 贷 地 址 


应 用 相同 的 方法 设置 好 用 户 所 在 地 的 城市 、 县 区 和 街道 ， 继 续 设 置 用 户 的 详细 地 址 、 邮 政 编码 、 收 货 人 姓名 、 手 机 号 等 详细 
信息 。Q@ 勾 选 “ 设 置 为 默认 收 贷 地 址 ” 复 选 框 。@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


所 在 地 区 “| 中国 大 陆 ~ | | 四 川 /成 都 /全 芽 / 古本 


详细 地 址 * 


步骤 10 ”查看 设置 好 的 收 货 地 址 


返回 网 页 中 ， 可 看 到 设置 好 的 收 贷 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 想 要 设置 新 的 地 址 ， 可 单 击 “ 使 用 新 地 址 ”按钮 。 


付款 有 3z 付 于 


大 手 TMALL.Com 
Ww  - 


选择 收 贷 地 址 


| 四 川 成 都 收 ) 
锦江 成 龙 路 : 


在 该 网 页 中 还 可 以 看 到 购买 商品 的 订单 信息 ， 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 提 交 订 单 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


姜 店 清 : 美 乐 a 居家 日 用 旗舰 店 狂 


aa 【新 风尚 价 ] 美 乐 A 成 人 小 头 牙 ... 颜色 分 类 : 柔软 丝 10 支 ， 颜 色 随 . 省 40.90: 新 风尚 价 号 
春 夏 新 风尚 1 7 了 1 号 下 中 机 【 赠 杯 子 和 严 苔 刷 】 | 


: | 选 十 :对 本 次 交易 的 说 明 (建议 填写 已 和 卖家 协商 一 到 的 内 容 ) 店 请 优惠 : 品 


运送 方式 : ”普通 配送 快递 免 邮 


运费 险 : 口 磺 油 Y0.30 购 买 口 @ 


店铺 合计 (会 运费 ) Y29.00 
口 找 人 代 付 。 ” 财 匿名 购买 


口 ] 使 用 天 猫 点 券 结算 时 扣除 


六 { 攻 : 半 29.00 


寄 送 至 : 四 川 成 都 锦江 成 龙 路 : 


步骤 12 确认 付款 


@ 进 入 付 球 页 面 ， 在 “支付 宝 支付 密码 ”下 的 文本 框 中 输入 之 前 设置 的 支付 密码 。@ 单 击 “ 确 认 付 球 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


瀛 加 快捷 /b 隐 银 付 就 


网 你 在 安全 的 环境 中 ， 请 放心 使 用 ! 


文 付 宇 支付 密码 : 


确认 付款 是 


步骤 13 ”查看 已 买 和 到 的 宝贝 


在 网 页 的 项 部 单 击 “ 我 的 淘宝 > 已 买 到 的 宇 贝 ”链接 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 14 碍 看 待 友 货 的 订单 


在 新 的 网 页 界面 单 击 “ 竺 友 货 ”按钮 ， 切 换 公 该 选 项 卡 下 ， 即 可 看 到 待 友 货 的 订单 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


全 部 功能 
我 的 购物 车 
已 买 到 的 宝贝 [a 

我 的 拍卖 

票 酒店 保险 

我 的 彩票 

我 的 游戏 

官方 集运 
购买 过 的 店铺 
我 的 皮 票 口 
我 的 收藏 
我 的 积分 


8.3.4 确认 收 货 


所 有 订单 


2017-03-22 tJ 单 号 : 3321083300028793 


放 美 尔 3 居 家 .… 


【新 风尚 价 ] 美 乐 A 成 人 小 头 牙刷 进口 细 ”69-98 


2 对 竹炭 软 毛 10 支 装 包 邮 【 送 河口 杯 舌 苔 刷 。 ¥29.00 
[交易 快照] 


蜂 色 随机 【 哄 村 


| -bs 


f } = 喇 别 了】 


ER a 


商品 操作 


退 款 / 退 货 


实 付 款 交易 状态 交易 操作 


买 家 已 付款 
tJ 单 详情 


¥29.00 
( 仿 运 费 : ¥0.00) 


几 天 之 后 ， 当 用 户 收 到 在 网 上 购买 的 商品 后 ， 束 可 以 在 购物 网 站 上 确认 收 贷 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 


确认 收 货 


登录 淘 宇 ， 进 入 “我 的 淘宝 > 已 买 到 的 宝贝 ”页 面 ， 在 “所 有 订单 ”下 可 看 到 已 购买 的 商品 ， 单 击 已 收 贷 iJ 单 右 侧 的 “确认 


收 贷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


做 人 不 能 随 随 便便 


全 部 功能 
我 的 购物 车 
已 买 到 的 宝贝 四 
我 的 拍卖 
机 票 酒店 保险 
我 的 彩票 
我 的 游戏 
官方 集运 
购买 过 的 店 请 
我 的 发 标 口 
我 的 收藏 
我 的 积分 
我 的 优惠 信息 
评价 管理 


步骤 02 


但 看 订 时 信息 


消息 ~ 手机 迹 淘 宝 


淘宝 网 首页 ”我 的 淘宝 、 


账户 设 首 、 = 


待 付款 待 发 货 。。 待 收 货 1 


tJ 单 搜索 。 更 多 沛 选 条 件 


单价 数量 


宝贝 
全 选 。” 批量 确认 收 货 


12017-03-22 订单 号 : 332108339” 睫 美 乐 a 居 家 . 


i ~ 


_ 【新 风尚 价 】 美 乐 A 成 人 小 头 牙 刷 进口 细 
ss 对 竹炭 软 毛 10 支 装 包 邮 【 送 河 口 杯 舌 若 刷 。 ¥29.00 
[交易 快照] 


十 机 已 — ] 


春 夏 新 风尚 回 


在 新 的 网 页 界面 中 可 看 到 该 订单 的 交易 流程 及 订单 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


四 购物 车 0 ~ 


去 收藏 夫 


we 


¥29.00 快件 已 等 收 还 和 镜 2 天 11 时 


( 念 运费 : ¥0.00) 


确认 收 从 由 


大 拉 THALLCOM 


付款 到 支付 证 家 发 贷 确认 收 伏 


我 已 收 到 货 ， 同 意 支付 宇 付 款 
订单 信息 
宝贝 优惠 


炭 软 所 10 支 装 包 邮 【 送 霖 口 杯 舌 若 刷 | er 
疾 色 分 类 : 柔软 丝 10 支 ， 颜 色 随机 【 赠 杯 子 和 新 风尚 价 :省 40.90 元 
至 若 刷 】 


咏 . 【新 风尚 价 ] 美 乐 A 成 人 小 头 牙 刷 进口 细 邓 人 竹 


实 付款 : Y 29.00 


步骤 03 ”输入 支付 密码 


向 下 滑动 鼠标 滚轮 ， 可 在 页 面 的 下 方 看 到 订单 的 其 他 详细 信息 ， 如 订单 编号 、 买 家 的 收 货 信息 等 。@8 如 果 确 认 信 息 无 误 ， 并 
且 收 到 的 商品 也 没有 问题 ， 可 在 “支付 宝 支 付 密码 ”后 的 文本 框 中 输入 支付 密码 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


订单 编号 : 。 3321083308 访 

i 0 [器 中 判 [e] “下 载 天 猫 App" 
支付 宝 交易 号 : ”2017032: - " 晒 评 价 更 有 范 儿 " 

卖家 昵称: ” 美 乐 = 居 家 日 用 访 舰 店 回 | 上 

收 货 信 息 : ” 四川 省 成 都 市 锦江 区 二 个 庆 到 | 1875 计 计 襄 ， 610000 


成 交 时 间 : 。 2017-03-22 17:16:26 


。 请 收 到 货 后 ,由 确认 收 货 ! 否则 您 可 能 钱 货 两 空 ! 
。 如 果 您 想 申 请 退 款 ， 请 点 击 这 里 


加 支 全 设置 检测 成 功 ! 


步骤 04 ”确定 支付 


在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 确 定向 卖家 支付 贷 蒜 ， 如 右 图 所 示 。 


yt 


https://escrowexprod.alipay.com 上 的 网 页 显示 : 


点击 确定 局 , 念 之 前 付款 着 支付 宇 的 29.00 元 梅 
盐 务 少 收 冯 祝 豆 确认 | 


随后 即 可 在 网 页 界面 中 看 到 “交易 已 经 成 功 ， 卖 家 将 收 到 您 的 贷款 ”等 信息 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 购 物 后 志 记 了 在 网 上 确认 收 
货 ， 而 且 也 没有 申请 退 款 或 退货 ， 淘 宝 网 会 在 卖家 发 货 开 始 的 10 天 后 自动 确认 收 货 ， 支 付 宝 将 把 货款 支付 给 卖家 。 因 此 ， 当 卖 
家 上 及 了 货 而 买 家 又 一 直 没有 收 到 货 ， 且 没有 申请 延长 收 货 时 ， 淘 军 网 也 会 目 动 付款 给 卖家 ， 所 以 ， 买 家 最 好 随时 关注 该 商品 的 物 
流 情 况 ， 如 果 在 规定 的 时 间 内 未 收 到 货 ， 可 联系 卖家 。 


天 猫 THALLconM 和 


(w) 交易 已 经 成 功 ， 卖 家 将 收 到 您 的 代 款 。 白川 从 美 乐 口 队 护 理 用 品 有 限 公司 ) 


会 员 经 验 值 : 29 ”查看 详情 


加 入 天 独 会 员 ， 即 可 获得 免费 退货 机 会 ! 立即 加 六 


将 获得 14 天 镍 积分 ， 去 小 积分 抽 大 奖 赚 更 多 积分 >>> 


8.4 ”网 上 预订 机 票 、 酒 店 


为 了 万 便 出 行 ， 人 们 常会 通过 电话 提前 预订 机 票 、 酒 店 ,但 是 如 今 在 网 络 上 进行 预订 成 为 了 主流 ， 因 为 网 络 预 订 可 选择 沁 围 
更 大 ， 也 更 为 方便 和 快捷 ， 而 且 和 在 预订 信息 有 误 或 行程 友 生 改变 时 ， 还 能 及 时 更 改 。 下 面 以 “去 哪儿 网 ”为 例 ， 介 绍 在 网 上 预订 
机 票 和 酒店 的 方法 。 


8.4.1 注册 成 为 订 票 网 站 用 户 


要 想 在 “去 哪儿 网 ”上 预订 机 票 ， 首 先 需 要 注册 成 为 该 网 站 的 用 尸 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 搜索 订 票 网 站 


@ 在 搜索 引擎 中 搜索 “去 哪儿 网 ”。 名 在 搜索 结果 页 面 中 单 击 该 网 站 的 官网 链接 ， 如 下 图 所 示 。 


外 
Bai 人 i 百度 | 去 哪儿 网 


网 页 ”新闻 贴吧 知道 ”音乐 ”图片 ”视频 ”地 图 文库 更 多 » 


自 度 为 您 找到 相 天 纺 果 约 7,330.000 个 


去 哪儿 网 : 酒店 , 旅游 度假 , 景点 门票 
产品 一 站 式 预订 服务 。125000 条 航线 ，468000 家 酒店 , 186000 条 
度假 线路 ， 预 订 可 省 80%。 机 票 、 酒 店 、 度 假 及 旅行 信息 深度 搜 

和 索 ,7*24 小 时 预订 服务 ， 订 机 票 、 酒 店 享受 -担保 通 ”, 更 有 起 值 旅游 


步骤 02 免费 注册 


进入 网 站 首页 ， 单 击 右上 角 的 “免费 注册 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


Qenccft 


玉 明 你 的 旅行 首页 机 票 酒店 团购 上 度假 门票 火车 票 攻略 公寓 当地 人 车 车 汽车 票 海外 


性 出 票 状态 查询 ” 周 退票 改 签 


其 2017-03-25 


@ 在 “账号 注册 ”界面 单 击 “国家 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 用 户 所 在 的 国家 或 地 区 ， 如 “中 国 86”， 如 
下 图 所 示 。 


Qu ed 
验 ea 旅行 ”账号 注册 


中 国 台 膏 886 
新 西 兰 64 
澳 大 利 | 业 61 
中 国 澳 门 853 -= 国 4 菲律宾 63 
34 成 南 疆 国 中 国 香港 852 


请 输入 慨 击 信 


步骤 04 ”获取 验证 码 


@ 在 “账号 注册 ”界面 中 输入 手机 号 、 登 录 密 码 及 验证 码 。@ 单 击 “ 获 取 激 活 码 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


去 哪 吃 ? \ 
Gh 


陪 明 你 的 旅行 账号 注册 


网 要 已 阿 这 并 同意 遵守 《去 哪儿 用 户 服务 协议 》 


步骤 05 同意 协议 并 注册 


四 此 时 输入 的 手机 号 会 收 到 一 条 短信 ， 根 据 短信 内 容 输入 相应 的 “激活 码 ”。@ 单 击 “ 同 意 协 议 并 注册 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


在 “完善 资料 ”界面 中 的 “ 绑 定 个 人 邮箱 ”下 ， 输 入 要 使 用 的 昵称 和 要 绑 定 的 电子 邮箱 ， 如 下 图 所 示 。 


人 


去 哪儿 ? rn 
Gunan.Com = 站 


” 完 兽 个 \ 资 漳 规 入 巾 号 妥 全 - 


步骤 07 设置 密 保 问 题 


@ 在 “设置 密 保 问 题 ” 下 单 击 “ 问 题 一 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 选择 要 设置 的 问题 ， 如 “您 的 出 生 省 份 


是 ? ”， 如 下 图 所 示 。 


全 设置 客 保 避 题 


可 是 一 | 您 母亲 有 的 姓名 是 
您 的 出 生 省 份 是 ? 

答案 | 您 高 中 班主 任 # 入 字 是 ? 最 多 可 输入 20 个 汉字 
| | 

| 


过 的 小 池 术 本 十 了 


a re 本 | 三 有 末 
答案 请 输入 正确 答案 最 多 可 输入 20 个 汉字 


可 本 三 ”您 配偶 的 姓名 是 ? * 


二 是 - | i 后 3 i ef 产生 | ji 了 | = 
FE 请 输 ， JJ 上 确 营 案 Fer = | 本 


开局 耻 明 之 访 


步骤 08 完成 密 保 的 设置 


@ 应 用 相同 的 万 法 设置 其 他 问题 并 添加 “ 管 案 ”， 以 便于 以 后 能 够 根据 这 些 间 题 及 答案 找 回 账号 。@ 完 成 后 单 击 “开局 聪明 
之 旅 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 密 保 问题 


你 出行 最 喜欢 乘坐 的 殉 退 工具 证? 


走 踢 


您 父亲 的 生日 是 O00 年 XX 月 XXE ~ 


19** 年 月 日 | 


|: :| pedi 


步骤 09 立即 验证 

完成 了 密 保 的 设置 后 ， 单 击 “ 立 即 验证 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
去 哪 吃 ? | 

Gunar.GCor 


联 明 人 你 的 旅行 


信息 保存 成 功 


已 经 回 起 时 新 邮 相 大 运 了 一 于 邮 件 ， 请 任 24 小 时 内 元 册 | 


步骤 10 ”完成 验证 


系统 会 目 动 要 求 用 户 登 录 邮箱 ， 登 录 后 ， 打 开 收 件 箱 ， 找 到 该 网 站 友 送 的 邮件 ， 蛙 击 邮 件 中 的 链接 完成 验证 ， 如 下 图 所 示 。 


去 哪儿 Qunar.com 验证 码 
人 、: 去 哪儿 网 <webmaster@qunar.com> 
时 间 : 2017 年 3 月 23 日 (星期 四 ) 下 午 5:16 


全 qq.COm > 


或 验 

所 yNjE40TMyXzAzNzg%3D 

( 如 果 无 法 点 击 以 上 链接 ,hs 符 该 地 址 手工 复制 并 粘贴 到 浏览 器 地 址 栏 再 访问 ) 

本 验证 链接 将 在 本 次 使 用 后 自动 失效 ， 未 验证 24 小 时 内 也 会 失效 . 

如 果 您 没 访问 "去 哪儿 "而 收 到 本 邮件 ， 那 么 很 抱 鞭 ,可 能 有 人 填写 了 此 邮件 地 址 。 请 忽略 或 贡 除 本 邮件 。 


步骤 11 显示 完成 验证 后 的 效果 


随后 返回 注册 用 户 的 主 界面 ， 可 看 到 注册 用 户 时 设置 的 昵称 、 用 户 名 等 信息 ， 如 果 要 有 返回 网 站 的 下 页 ， 可 单 击 左上 角 的 “去 
哪儿 网 首页 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


木鱼 甘 三 晤 .退出 ， 可 消息 


性 别 


支 全 等 级 ”e899 日 9 ;重新 检测 


8.4.2 ” 搜 系 并 预订 机 票 


在 注册 成 为 “去 哪儿 网 ”的 用 尸 之 后 ， 融 可 以 预订 机 票 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选择 出 友 地 


@ 登 录 网 站 并 进入 首页 后 ， 在 “机 票 ”面板 中 选择 好 机 票 类 型 ， 如 “国内 机 票 > 单程 ”。@ 单 击 “ 出 友 ” 框 右 侧 的 按钮 。@) 
在 弹出 的 菜单 中 选择 出 友 地 ， 如 “三 亚 ”， 如 下 图 所 示 。 


国内 机 票 国际 :港澳 台 机 票 全 出 票 状态 查询 。” 园 退票 改 签 


(Le 二 
本 加 @ 单 击 josx 


国内 振 ] ABCDE 


FGH) KIMNP QRSTW XxYZ 国际 ` 港 澳 台 


步骤 02 ”选择 出 友 日 期 


@ 应 用 相同 的 方法 设置 好 到达 地 ， 单 击 “ 日 期 ” 框 右 侧 的 按钮 。@ 在 弹出 的 日 历 中 选择 出 发 日 期 ， 如 2017 年 3 月 31 日 ， 如 下 
图 所 示 。 


@) 单程 ” 〇 往返 


出 发 二 亚 (SYN) 


到 达 成 都 (CTD) 


_ 
日 期 2017-03-29| EK 园 @ 单 击 上 | > 
< 2017 年 3 月 


三 四 


可 实时 搜索 28 万 条 国内 国际 航线 


时 全 程 两 了 保障. 去 哪儿 都 放心 | 多 正规 和 


让 我 们 热情 的 生 买 


纪 4 处 入 :所 生计 


步骤 03 ”搜索 机 票 


设置 好 出 友 地 、 到 达 地 和 出 友 日 期 后 ， 单 击 “ 立 即 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国内 机 票 。 ” 国志 -港澳 台 机 标 癌 出 票 状 态 查 词 。” 周 退票 改 签 


@) 单程 ” 〇 往 迟 


出 发 一 业 (SYD 国 j 日 期 2017-03-31 


图 
理 


到 达 成 都 (CTU) 转 


可 实时 搜索 28 万 条 国内 国际 般 续 


步骤 04 ”显示 搜索 结果 


随后 ， 可 在 网 页 中 看 到 多 个 搜索 结果 ， 其 中 显示 了 各 个 航班 的 起 《时 间 、 到 达 时 间 及 最 低 价格 ， 单 击 要 碍 看 的 航班 ， 如 下 图 
所 示 。 


03-28 周二 ”03-29 周三 ”03-30 局 四 03-31 局 五 ” 班 04-01 周 六 休 04-02 周 日 休 04-03 局 一 
¥ 1457 #1176 ¥1177 ¥ 1220 ¥ 1210 ¥ 1135 ¥ 1215 


起 飞 时 间 个 。” 最 低 价 格 


as he 


CA3906 空 客 330( 富 ) 共享 a 
客 330( 宽 ) 共 圣 双流 机 场 T2 


TT 33 


8L9608 至 客 319( 中 ) E Rs ie 
A 凤凰 机 场 双流 机 场 T2 


步骤 05 ”预订 机 票 

单 击 后 将 展开 该 航班 的 不 同 机 票 套餐 ， 当 对 某 个 套餐 满意 时 ， 可 单 击 该 套餐 后 的 “预订 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

雷 ， 祥 噩 航 空 11.25 930 名 x1581 
8L9608 至 宪 319( 中 ) 凤凰 机 场 收 起 


准点 紊 829% 机 建 ¥50 ”燃油 ¥0 无 餐 食 


退 改 签 直 营 “行李 蜂 受 限 x1650 


性 旱 舱 空 斌 舰 店 


商旅 优选 套餐 退 改 签 极速 出 票 行李 突 委 限 ee 


低 价 特惠 套餐 v] 


步骤 06 输入 乘机 信息 


在 网 页 中 的 “乘机 人 ”下 分 别 输入 乘机 人 姓名 、 身 份 证 号 码 及 电话 号 码 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 还 要 为 其 他 人 购买 机 票 ， 可 单 
击 “ 添 加 乘机 人 ”按钮 。 


步骤 07 设置 其 他 优惠 信息 


@ 设 置 好 乘机 人 信息 后 ， 还 可 以 在 该 网 页 中 设置 其 他 优惠 信息 ， 
@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 乘机 人 姓名 后 的 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


专 吾 优惠 


¥15/{H7x*x0 ~v 


应 用 相同 的 方法 设置 好 优惠 信息 后 ， 可 在 网 页 的 右 侧 面板 中 看 到 设置 后 的 订单 总 额 ， 


细 数 据 ， 如 下 图 所 示 。 


30[ @ 取消 义 选 上 


如 在 “ 专 享 优惠 ”下 单 击 “ 机 场 贵 宾 室 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。 


抵 #60 


可 把 汪 0 


在 订单 总 额 的 下 方 可 看 到 各 项 费用 的 明 


iV] 单 忆 额 *1 7 27 
万 人 时 【购买 接送 机 劳 时 ) 站 1581/ 人 


站 50/ 成 人 
30/ 人 
-¥3/ 人 
¥30/ 作 


#39/ 人 
步骤 09 ”提交 订单 
如 果 对 订单 无 异议 ， 可 单 击 “ 提 交 订 单 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
Y] 我 已 阅读 并 接 营 免责 共 款 、 贵 用 扣除 、 退 保 等 在 内 的 重要 事项 ， 其 中 包括 发 网 络 电子 容 村 协议 六 


考 低 从 特惠 酒 动员 明 六 各 航 意 险 识 明 或 延 攻 险 识 轩 攻 性 保险 经 纪委 托 协 充 几 性 内 雁 再 明 冰 改天 于 
氏 各 旅 疹 行 帮 中 携 市 手电 池 规定 的 尾 告 几 发 预 1 纳 知 几 。 


用 有 = 


步骤 10 ”展开 订单 详情 


在 “收银 人 台 ” 网 页 界面 中 可 看 到 订单 的 行程 ， 单 击 “ 展 开 订 单 详情 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 > 确认 并 支付 tt1727.00= 


和 航班 价格 变动 频繁 ， 请 您 仔细 核对 订单 信息 后 及 时 付款 以 免 座位 被 取消 或 价格 发 生变 化 。 
为 保障 资金 安全 ， 请 务必 使 用 在 线 支 付 ， 切 勿 通过 搜索 引擎 搜索 或 拔 打 来 路 不 明 的 400 电 话 进行 银行 ATM 机 转账 。 


担保 通 全 程 预订 保障 ， 去 哪儿 都 放心 


日 期 行程 待 支付 全 额 


2017-03-31 11:25 cdfl170323182503885 ¥1727 ”网 航 意 险 享 优 惠 


展开 tJ 单 详情 
上 


步骤 11 查看 订单 详情 


此 时 可 看 到 该 订单 的 详情 ， 如 航班 的 起 飞 时 间 、 起 飞 地 点 、 到 达 时 间 、 到 达 地 点 及 乘机 人 的 具体 信息 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 就 
已 完成 了 订单 的 预订 。 如 果 确 认 订 单 信 息 无 误 ， 并 且 没 有 要 修改 的 地 方 ， 融 可 以 继续 进行 下 一 步 。 如 果 还 不 能 完全 确认 信息 的 准 
确 性 ， 则 等 确认 信息 无 误 后 再 继续 进行 下 一 步 。 


a 订单 总 价 


图 云南 祥 呢 航空 公司 起“ 2017-03-31 11:25 凤凰 机 场 , a 三 亚 -成 都 


8L9608 成 人 票 
i 站 
到 达 2017-03-31 13:55 双流 机 场 T2 (购买 接送 机 券 时 ) ¥1581.0 


退 羽 签 费用 标准 机 建 / 灼 油 ¥50/¥0 X1 人 


延误 险 关 30/ 份 X 1 份 
航 意 险 关 0/ 份 X 1 份 

航 意 险 优惠 -3 
接送 机 券 ¥39/ 份 X 1 份 


身份 证 :51302 


步骤 12 ”选择 付款 的 方式 


在 网 页 的 下 万 可 选择 不 同 的 付款 万 式 ， 如 信用 卡 、 储 董 卡 、 支 付 平台 和 境外 卡 支付 。 用 尸 只 需 在 选择 的 付款 方式 下 填写 准确 
的 信息 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 同 意 规则 并 付 称 ”按钮 即 可 。 


情 赣 卡 区 付 王 冲 贰 站 卡 芭 付 


使 用 信用 卡 雪 革 范 ] 727.00 元 


正片 【 身 骨 证 


= 1 


怒 信 强 证 得 


8.4.3 ”取消 预 洒 的 机 票 


如 果 订 票 付款 后 又 友 现 订单 信息 不 正确 ， 想 要 取消 订 蛙 并 退 蒜 束 比 较 麻 烦 。 订 票 网 站 一 般 都 给 用 尸 预 留 了 一 定 的 付 球 时 限 ， 
用 户 可 在 预订 后 暂时 不 付 秋 ， 对 订单 信息 进行 仔细 核对 ， 确 认 无 误 后 再 付款 ， 如 果 订 单 确 实 有 误 ， 可 以 手动 取消 订单 再 重新 预 
订 。 如 果 超 过 了 付 秋 时 限 还 未 付 秋 ， 订 里 将 和 目 动 取消 。 下 面 介绍 手动 取消 订单 的 具体 操作 步骤 。 


步骤 01 查看 详情 


四 切换 至 登录 用 户 的 主 界面 中 ， 切 换 全 “我 的 订单 > 全 部 订单 ”选项 卡 下 。@ 可 看 到 用 户 已 经 预订 的 机 票 ， 单 击 “ 碍 看 详 
情 ” 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


度假 订单 型 全 部 。 v ， 订单 2016-03-23 由 2017-03-23 加 
找 的 机 时 EE Se 2 
机 票 cxt170323182503885 2011-03-23 18:25 
我 的 酒店 二 至 一 订 汪 站 1727 x 1 早 ¥1727 


一 、 三 亚 凤凰 国际 机 场 8L9608 支付 
过 后 价 着 韦 2017-03-31 11:25:00 


园 成 都 双流 国际 机 场 T2 问题 。 


2017-03-31 13:55:00 


步骤 02 ”取消 订单 


在 “订单 详情 ”网 页 中 单 击 “ 取 消 订 单 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


涂 他 价 特 圳 县 所 活 :20201234 全 程 预订 保障 去 哪儿 都 放心 


出 票 时 间 : 08:00-22:00 ( 彻 正规 商家 加 支付 去 全 总 售后 无 忧 


订单 详情 提交 订单 系统 确认 。 确认 并 支付 购 票 成 功 


待 支付 金额 : ¥1 727 共 1 人 《〈 票 价 Y1581 + 机 建 Y50 + 航 意 险 ¥30 + 延误 险 Y30 + 专 享 优惠 ¥39 - 航 意 险 优惠 ¥3) 低 价 特 惠 ( 套 瞎 ) 况 明 
订单 状态 : 请 支付 订单 号 : cdf170323182503885 

订 座 已 完成 ， 请 尽快 付款 。 

为 保障 资金 安全 ， 请 务必 使 用 在 线 支付 ， 切 知 通 过 搜索 引擎 搜索 或 找 打 来 路 不 明 的 400 电 话 进 行 银行 ATM 机 转账 。 


步骤 03 ”确认 取消 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 订单 取消 后 将 失效 ， 是 人 否 确认 取消 。 如 果 要 取消 ， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 保留 订 
单 ， 则 单 击 “ 售 ” 按 镭 。 


人 订单 取消 后 失效， 您 确认 取消 m3? 


1 加 1 了】 | 国 本 ”二 瑟 | 二 FF 强 


日 体积 不 超过 20x40x5 单 击 地 和 10KGPL 内 且 体 和 不 超过 40x60x1 


8.4.4 预订 酒店 

预订 酒店 和 预订 机 票 的 流程 类 似 。 尽 管 网 上 预订 酒店 非常 方便 ， 但 是 在 预订 过 程 中 ， 用 户 还 是 要 保持 谨慎 的 态度 ， 以 免 上 当 
受骗 。 预 订 酒店 的 具体 方法 如 下 。 

步骤 01 选择 酒店 类 别 


@ 进 入 “去 哪儿 网 ”的 首页 ， 单 击 “ 酒 店 ” 选 项 按钮 。@ 在 该 选项 面板 的 右 侧 单 击 要 搜索 的 酒店 类 型 ， 如 “客栈 民 答 ”， 如 
下 图 所 示 。 


入 住 日 期 2017-03-26 后 天 园 | | 高 店 日 期 2017-03-27 


搜索 上 万 家 寡 枝 、 度 候 公 宣 、 家 庭 旅 售 、 青 年 旅舍 … 


步骤 02 ”选择 景点 地 标 


@ 设 置 好 目的 地 ， 如 “凤凰 ”。@ 单 击 要 选择 景点 地 标的 文本 框 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 景点 地 标 ， 如 “万 寿 宫 ”， 如 下 图 
所 示 。 


酒店 搜索 


as 地 | 风电 | @ 设 置 】 加 | 


-景点 地 标 
入 住 日 期 2017-03-26 六 凤 蝗 十 城 沱江 虹桥 艺术 楼 回炉 阁 东 门 城楼 


搜索 上 万 家 客 枝 、 度 假 公 宣 、 家 许 旅 仿 、 青 年 
热门 酒店 
客栈 


步骤 03 ”搜索 酒店 


应 用 相同 的 方法 设置 好 入 住 日 期 和 离 店 日 期 ， 单 击 “ 立 即 搜索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
酒店 搜索 寡 柄 民宿 


目的 地 凤凰 


人 入住 日 期 2017-03-31 月 五 固 | | 高 店 日 期 2017-04-02 


搜索 上 万 家 窜 枝 、 度 假 公 宣 、 家 许 旅 迟 、 青 年 旅舍 … 


步骤 04 ”设置 条 件 筛选 酒店 


进入 搜索 结果 界面 后 ， 可 在 网 页 中 设置 价格 沁 围 、 设 施 服务 、 客 栈 档 次 及 入 住 要 求 。 义 选 相应 条 件 前 的 复 选 框 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 


SS 退出 我 的 酒店 v 加 消息 x 查看 订单 ” ” 驼 商 频 


a 


旅游 包车 
台 明 你 的 旅行 首页 机 票 酒店 团购 度假 门票 火车 票 攻略 公寓 当地 人 车 车 汽车 票 ”更 多 ~ 


酒店 搜索 客栈 民宿 国际 酒店 酒店 团购 高 端 酒店 会 场 预订 ” 


离 店 2017-04-02 


#100 以 下 ¥100-¥20 ¥200-¥300 ¥300-¥500 #500 以 上 
无 线 wifi 24 小 时 热 水 接站 服务 [ET 
实惠 型 


客 枝 类 型 v 适合 人 群 v 特色 体验 v 


步骤 05 ”对 酒店 按 评 分 排序 


os 
Le 


在 往 选 后 的 搜索 结果 中 可 看 到 有 11 家 酒店 满足 条 件 ， 单 击 “ 评 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 让 酒店 按 评分 从 高 到 低 的 顺序 
排便 。 


11 家 酒店 满足 条 件 ”清空 竺 选 冬 件 


加 认 排 序 。 距 高 人 | 评 外 的 : 只 看 有 房 站 只 看 团购 


四 凤凰 摩尔 旅馆 实 过 a x198; 
位 于 届 怕 古城 , 靠近 凤 恩 古城 西门 城楼 9 地 图 i 吉 看 详情》 
该 酒店 距 凤 乱 万 寿 富 直 线 距 敲 的 0.7 公 里 . RN 

地学 柜 超级 热情 有 重心 


老板 很 好 全 全 光 风 


步骤 06 查看 酒店 详情 


筛选 并 排序 后 ， 单 击 要 查看 的 酒店 右 侧 的 “查看 详情 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


11 家 酒店 满足 条 件 ” 清 宝 第 选 条 件 
默认 排序 。 距离 人 评分 4 价格 宵 旱 1， 只 看 有 房 | | 只 看 团购 


凤凰 此 时 此 地 临 江 旅 馆 实 二 x127: 
位 于 风骨 古城 ， 靠近 杨 家 祠 堂 9 地 图 4.8/5 分 

该 酒店 距 凤 凰 万 寿 宫 直线 距离 约 0.1 公 里 。 来 自 11 条 用 户 点 评 

湘西 凤凰 县 沱江 镇 回 龙 阁 19 号 会 炳 济 网 


凤凰 摩尔 旅馆 实 宝 开 
位 村 凤凰 古城 ,靠近 凤凰 古城 西 | 城楼 9 地 图 
该 酒店 距 凤 凰 万 寿 宫 直线 距 高 约 0.7 公 里 。 

李 学 柜 超级 热情 有 了 榭 心 


44. 715 分 
来 自 161 条 用 户 点 评 
会 二 六 见 


步骤 07 放大 图 片 查 看 


进入 该 酒店 的 详情 页 后 ， 为 了 更 为 仔细 地 得 看 居住 环境 等 情况 ， 可 企图 片上 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


凤凰 此 时 此 地 |I 临 江 旅馆 4.8s; O0000 


湘西 凤凰 县 沱江 镇 回 龙 阁 19 号 9 地 图 收藏 酒店 


11 杀 点 评 ‘ 包 合 1 条 态 家 点 侠 ) 


提 世 WIFI 24h 热 水 


步骤 08 切换 查看 该 酒店 的 图 片 


@ 此 时 可 以 发 现 图 片 放大 显示 ， 且 在 图 片 的 右 侧 有 一 个 列表 ， 为 该 酒店 全 部 图 片 的 分 类 ， 选 择 感 兴趣 的 分 类 ， 如 “着 河 "”。 
@ 在 图 片上 单 击 鼠 标 ， 可 前 后 切换 查看 该 分 类 下 的 图 片 。@® 完 成 查看 后 ， 可 单 击 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 图 片 放大 窗口 ， 如 


下 图 所 示 。 


全 部 图 片 

全 部 图 片 276 

外 观 3 

大 厅 9 

客房 213 
非 临 江 大 床 房 68 


忆 菊 10 
章 梅 11 
萝 梯 15 
丛 莲 7 
治 室 1 
公共 区 域 14 
周 辽 环境 23 
其 他 13 


图 片 俊 代 参考， 请 以 实际 入 住 
酒店 为 准 。 


步骤 09 ”预订 酒店 


如 果 对 该 酒店 比较 满意 ， 可 在 下 方 的 搜索 结果 中 单 击 想 要 预 YJ 的 房间 右 侧 的 “预订 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


省 河 

2 全 

面积 20m 位 于 2 层 
大 床 ”独立 卫浴 有 窗 


着 荷 -去 哪儿 多 现 付 房 


着 荷 -去 哪儿 网 预付 房 ¥193 


洽 荷 -去 哪儿 网 现 付 房 ¥228 


在 “预订 信息 ”下 可 看 到 预订 的 房型 信息 、 入 住 时 间 、 离 开 时 间 。 


此 外 ， 如 果 人 数 较 多 ， 还 可 以 设置 房间 数量 ， 在 房间 数量 
后 可 看 到 房 费 总 计 金 额 ， 如 石 图 所 示 。 


预 YJ 信 息 


房型 信息 


六 住 时 间 2017-03-31 周 五 至 2017-04-02 周 日 共 2 晚 修改 时 间 


房 梧 数 重 v | 房 费 总 计 半 386.36 


入 住 信息 


步骤 11 设置 入 住 信息 


在 “入 住 信息 ”下 输入 入 住人 的 姓名 及 联系 电话 ， 如 下 图 所 示 。 


入 住 信息 


房 目 1 


联系 电话 “| 187******** 
1 过: 固 店 二: 00a, 六 性 司 巴 | Pi 


特殊 要 求 ~ 


步骤 12 支付 房 费 


完成 了 信息 的 设置 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ， 支 付 ”按钮 即 可 进行 支付 ， 如 下 图 所 示 。 


2 月 已 为 购 队 用户 损 回 57 万 元 损失 


| 建议 购买 刀 因 克 取 消 险 ¥19.32 《总 房 费 5%) ， 因 故 未 入 住 可 获得 9 
的 房 费 损失 ， 购 买 前 全 仔细 阅读 理 噶 条 床 

建议 购买 发出 行 意外 险 入 羊 12 为 您 的 出 行 保驾 护航 。 意 外 伤害 、 急 大 
去 失 等 超 值 综合 保障 ， 购 买 前 请 仔细 阅读 理财 条 茧 


8.5 ”网 上 购买 火车 票 


火车 票 也 可 以 通过 “去 哪儿 网 ”预订 ， 但 是 为 了 保障 个 人 信息 安全 ， 通 过 铁路 总 公司 的 官方 网 站 购 票 会 更 加 稳 慨 。 本 节 以 在 
12306 官 方 网 站 上 预订 火车 票 为 例 进行 详细 介绍 。 


步骤 01 进入 12306 官 方 网 站 


打开 12306 官 方 网 站 (www.12306.cn) ， 单 击 “ 购 票 ” 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


新 版 售票 全 文 搜索 ” 洁 输 入 壹 亲生 


痢 法 律 法 规 及 规范 性 文件 


余 票 动态 信息 。 ”网 上 购 桑 常见 问题 铁路 常识 货运 办 理 常 见 问 题 


出 友 地 目的 地 3 月 24 日 3 月 25 日 3 月 26 日 3 月 27 日 
北京 大 连 556 4363 4391 5877 


步骤 02 进入 登录 界面 


要 想 购 票 首先 需要 登录 账 尸 ， 如 果 用 户 无 账 尸 ， 还 需 进 行 注 册 ， 注 册 方 式 与 前 面 介绍 的 大 同 小 异 ， 此 处 束 不 做 详细 介绍 了 
单 击 “登录 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


意见 反馈 : 12306yjfk@rais.com.cn 你 好， 请 全 Ne 12306 ww 口 手 机 版 
中 国 铁路 客户 服务 中 心 | 罕 运 服务 本 | 单 击 
客服 热线 :12306 运 车 票 预 订  ” 余 票 查询 ”出 行 癌 导 信息 服务 


温 志 提示: 12306.cn 网 站 每 日 06:00~23:00 提 供 服务 ,在 12306.cn 网 站 购 票 、 改 签 和 退票 须 不 晚 于 开车 前 30 分 钟 办 理 "变更 到 站 ”业务 时 ， 请 不 晚 于 开车 前 48 小 时 。 
铁路 保险 
中 国 铁道 旅行 社 


Www.crts.com.cn 


2017-03-29 


2017-03-24 


步骤 03 ”登录 账户 


@ 进 入 登录 界面 后 ， 输 入 登录 名 和 密码 。@ 在 “验证 码 ” 中 单 击 与 文字 相符 合 的 图 片 。@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


温 志 提示: 


1、12306.cn 网 站 自 3 月 16 
日 起 启用 图 形 验 证 码 


所 记 用 户 名 /密码 ? 


验证 码 如 何 使 用 ? 
2、12306.cn 网 站 每 日 
06:00~23:00 提 供 服 务 


3、 在 12306.cn 网 站 购 
要 、 改 租 和 退票 须 泵 略 
开车 前 30 分 钟 ; 
更 到 |: | 站 业务 时 ， 
开车 前 48 小 时 。 


起 售 时 间 


a 


局: 12306yjfk@rails.com.on 您 好 ， 牟 | 退出 我 的 12306 w 口 手 机 版 


中 国 铁路 客户 服务 中 心 | 客运 服务 


您 现在 的 位 置 : 客运 首页 > 我 的 12306 


我 的 12306 


我 的 火车 聚 


未 完成 订单 牟 硅 蝎 女 士 ,下 午 好 ! 
欢迎 您 登录 中 国 铁路 客户 服务 中 心 网 站 。 
已 完成 订单 如 果 您 的 密码 在 其 他 网 站 也 使 用 ， 建 议 您 修改 本 网 站 密码 。 
完成 手机 双向 核验 ， 即 可 使 用 手机 号 码 直接 登录 的 新 服务 ， 解 除 您 条 忘 用 户 名 的 烦 
我 的 保险 恼 。 


步骤 05 ”选择 出 友 地 


@ 单 击 “ 出 友 地 ”文本 框 后 的 按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 出 友 地 的 拼音 首 字母 所 属 学 围 ， 然 后 单 击 出 友 地 ， 如 “广州 ”， 
如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 选择 好 目的 地 。 除 了 单 击 选 择 出 友 地 和 目的 地 ， 还 可 以 直接 输入 。 


出 发 日 2017-03-24 运程 目 | 2017-03-24 


@ 于 生 器 开启 自动 查询 
ABCDE FGHIJ KLMNO PQRST UVWXYZ 03 | 04-04 04-05 | 04-06 | 04-07 | 04-08 | 04-09 | 04-10 | 04-11 | 04-12 
车 次 类 型 : 福 外 福州 南 入 凤凰 机 场 ” 风 陵 渡 涪陵 园 其 他 发 车 时 间 : |00.00--24:00 
出 发 车 站 : EI 基 ”抚顺 北 阜新 南 “阜阳 福 


广州 东 F 林 目 显示 全 部 可 预订 车 次 
= 


古 交 证 连 


高 级 
哈尔滨 。 哈尔滨 东 EE 软 座 名 座 大 认 


呼和浩特 海口 东 ; 杭州 东 杭州 
济南 济南 东 集 安 江 边 村 
普 城 金城 江 加 格 达 冶 。” 井冈 山 


步骤 06 ”选择 出 友 日 期 


@ 单 击 “ 出 上 友 日 ”文本 框 右 侧 的 按钮 。@ 在 弹出 的 日 历 中 单 击 出 友 日 期 ， 如 2017 年 4 月 19 日 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单程 i 
@ 往返 出 发 地 广州 久久 目的 地 重庆 网 出 发 日 2017-03-24 可 一 | @ 单 击 


和 4 三 月 2017 


03-24 周 五 03-25 | 03-26 | 03-27 | 03-28 | 03-29 | 03-30 | 03-31 | 0 一 五 


车 次 类 型 : 居 强 国 GC- 高 铁 / 城 际 国 D- 动 车 国 Z- 直 达 国 T- 特 快 
出 发 车 站 : EE 


出 发 站 出 发 时 间 和 | 
到 达 站 到 达 时 间 历时 商务 座 特等 座 


步骤 07 查询 车 次 


设置 完成 后 单 击 “ 查 询 ” 按 钮 ， 可 在 下 方 看 到 符合 条 件 的 车 次 搜索 结果 有 12 个 ， 并 详细 地 展示 了 各 个 车 次 的 出 友 时 间 、 到 
达 时 间 、 历 时 、 各 个 席 别 剩余 的 票数 ， 如 下 图 所 示 。 


多 目的 地 重庆 


04-03 | 04-04 | 04-05 | 04-06 | 04-07 04-08 | 04-09 | 04-10 | 04-11 | 04-12 | 04-13 | 04-14 | 04-15 | 04-16 | 04-17 | 04-18 


出 发 车 站 : 器 广州 南 国 广州 


车 次 类 型 : 回 GC -高 铁 / 城 际 回 D- 动 车 


国 Z- 直 达 


出 发 日 2017-04-19 返程 日 | 2017-03-24 


04-19 周三 


国 T- 特 快 回 K- 快 速 回 其 他 


发 车 时 间 : 


广州 一 > 重庆 (4 月 19 日 周三 》 共 计 12 个 车 次 


出 发 时 间 们 
到 达 时 间 


步骤 08 预订 车 票 


@ 在 “车 次 类 型 ”和 “出 友 车 站 ”后 勾 选 符合 目 身 需要 的 复 选 框 ， 如 勾 选 “GC- 高 铁 / 城 际 ” 


历时 


11:09 
当日 到 达 
11:27 
当日 到 达 
11:23 
当日 到 达 
30:08 
次 日 到 达 
29:32 
次 日 到 达 


高 级 


商务 座 特等 座 一 等 座 一 等 座 ”软卧 


满足 这 两 个 条 件 的 共有 3 个 车 次 。@ 在 想 要 预订 的 车 次 后 单 击 “ 预 订 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a |e [eres [mem mm [orm [orm [orn [orn [ova [or [oir oris [ovis [or [oes 


直达 国 T- 特 快 


车 次 类 型 : | 全 部 || 圈 GC- 高 铁 / 城 际 
出 发 车 站 : 图 广州 南 


04-19 周二 


软卧 “硬卧 软 座 ”硬座 无 座 


国 K- 快 速 回 其 他 


发 车 时 间 : | 00:00--24:00  v 


和 “广州 南 ” 复 选 框 ， 可 看 到 


0420 | 04-21 | 04-22 


1] 党 必 手 hd 


广州 一 > 重庆 《4 月 19 日 周三 》 共 计 3 个 车 次 


出 发 站 
到 达 站 
国 广州 南 
图 重庆 北 
国 广州 南 
图 重庆 北 


图 广州 南 
重庆 北 


出 发 时 间 人 
到 达 时 间 
06:28 
17:37 


06:53 
18:20 


08:10 
19:33 


新 增 乘 客 


历时 


11:09 
当日 到 达 
11:27 
当日 到 达 
11:23 
当日 到 达 


高 级 


软卧 软卧 ”硬卧 软 座 ”硬座 ”无 座 


商务 座 特等 座 一 等 座 二 等 座 


无 


国 显示 全 部 可 预订 车 次 


其 他 备注 


@ 在 新 的 网 页 界面 可 看 到 预订 的 列车 信息 ， 如 果 是 登录 用 己 目 己 买 票 ， 直 接 勾 选 “乘客 信息 ”下 的 复 选 框 ， 系 统 会 目 动 将 登 


录用 尸 的 信息 添加 到 列表 框 中 。 在 列表 框 中 用 户 还 可 选择 语 别 、 标 种， 并且 还 可 以 添加 儿童 票 。@ 如 果 要 


击 “ 新 增 乘客 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2017-04-19 (周三 ) Gl312 次 广州 南 站 (08:10 开 ) 一 重庆 北 站 (19:33 到 ) 


商务 座 〈 丫 2232.0) 无 陵 


一 等 座 〈 闻 1048.0) 有 票 


一 等 认 (¥ i 有 村 


无 座 《〈《 闻 720.0) 无 票 


给 其 他 人 买 票 ， 可 单 


序号 席 别 


1 | 二 等 座 〈 壮 720.0) 


步骤 10 ”输入 新 增 乘客 的 信息 


添加 儿童 票 


@ 在 弹出 的 窗口 中 输入 新 增 乘 客 的 姓名 、 证 件 号 码 等 信息 。@ 完 成 后 单 击 “ 确 认 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 增 滋 笃 


步骤 11 提交 i]J 早 


返回 网 页 中 ， 即 可 看 到 新 增 乘客 后 的 效果 ， 单 击 “ 提 交 订 单 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 等 座 《 丫 720.0〉 有 票 无 座 《〈 闻 720.0) 无 票 


证 件 类 型 证 件 与 码 


二 等 座 (720.0) | 二 代 身份 证 | ”| 51302 添加 儿童 票 @ 


添加 儿童 票 人 


一 代 身 份 证 "| S1012! 


2 “| 二 等 座 (站 720.0) 


人 新 增 乘客 


购买 于 章 险 磊 行 更 舒心 ~ 


乘 意 险 由 中 国 铁路 财产 保险 


步骤 12 ”核对 信息 


在 弹出 的 “请 核对 以 下 信息 ”对 话 框 中 可 看 到 订购 的 火车 票 信息 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 了 订单 
的 提交 后 ， 继 续 根 据 系统 的 提示 信息 ， 通 过 支付 宝 或 开通 了 网 银 的 银行 卡 来 完成 支付 。 购 票 成 功 后 ,一般 会 收 到 一 条 短信 ， 内 容 


为 购 票 人 的 订 蛙 号 、 所 购买 火车 票 的 出 友 日 期 及 班次 ， 只 需 在 出 友 前 使 用 身份 证 在 火车 站 的 目 动 取 票 机 上 或 网 络 购 票 取 票 窗口 取 


暴 即 吕 。 


列车 信息 《〈 以 下 余 票 信息 仅 供 参考 


' 2017-04-19 (周三 ) G1312 次 广州 南 站 (08:10 开 ) 一 重庆 北 站 (19:33 到 ) 


mm 


序号 席 别 票 种 姓名 证 件 类 型 证 件 号 码 
二 等 座 ”成 人 票 ”人 牟 嘱 届 ”二 代 身份 证 513020 计 天 


二 等 座 ”成 人 票 黄 二 代 身 份 证 。 510125Smmmmmgogse 
一 区 座 《Y 720.0》 | * 系 统 将 随机 为 您 申请 席位 ， 暂 不 支持 自选 席位 。 
本 次 列车 ， 二 等 座 余 票 508 张 ,无 座 余 票 0 张 。 添加 儿童 票 


添加 儿童 票 


二 等 座 ( 半 720.0) 
返回 修改 


LE 
EE 


第 9 和 章 ”网 上 互动 一 一 QQ 和 电子 邮件 


学 会 使 用 电脑 上 网 后 ， 用 户 不 仅 可 以 了 解 更 多 资讯 、 学 习 更 多 知识 ， 还 可 以 使 用 网 络 聊天 工具 和 电子 邮件 与 杀 朋 好 友 联 系 ， 


让 交流 突破 距离 的 限制 ， 交 流 的 万 式 也 更 加 丰富 和 和 生动。 本章 将 介绍 时 下 流行 的 聊天 工具 腾讯 QQ 的 使 用 方法 ， 还 将 讲解 QQ 邮 
箱 的 应 用 。 


QQ 是 腾讯 公司 开 友 的 一 蒜 即 时 通信 工具 ， 它 凭借 合理 的 设计 、 恨 好 的 易 用 性 、 强 大 的 功能 ， 启 得 了 用 户 的 青睐 。 要 想 使 用 
该 工具 与 杀 朋 好 友 网 上 互动 ， 还 需 做 一 些 准 备 工 作 ， 如 安 半 QQ 程序 、 申 请 QQ 号 、 添 加 好 友 等 。QQ 程 序 可 到 QQ 官网 下 载 (网 
址 为 Im.qq.com) ， 下 载 和 安 委 方法 与 表面 介绍 的 其 他 程序 类 似 ， 这 里 不 再 敬 述 。 


想 要 用 手机 给 杀 朋 好 友 打 电话 、 友 短信 ， 束 需要 有 一 个 手机 号 ， 而 想 要 用 QQ 与 其 他 人 进行 网 络 交 流 与 互动 ， 也 需要 有 一 个 
目 己 的 QQ 号 。 所 以 ， 本 小 节 将 对 QQ 号 的 申请 方法 进行 详细 讲解 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 上 腾讯 软 件 > 腾 讯 QQ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 QQ 登录 界面 ， 单 击 “ 广 册 账 号 ”链接 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 弹出 QQ 注册 网 页 ， 按 要 求 输入 相关 信息 ， 如 昵称、 密码 、 性 别 、 生 日 、 所 在 地 及 手机 号 。@ 单 击 “ 获 取 短 信和 验证 码 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


于 上岗 的 老 现 童 动 


EEC 中 等 
es 夏 杂 度 还 行 ， 表 加 强 一 下 等 级 * 


步骤 04 ”立即 注册 


@ 输 入 手机 收 到 的 短信 验证 码 。@ 单 击 “ 立 即 注册 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 注册 帐号 


eeeeeeeeeee 加 旨 一 下 等 织 ? 


LE 已 

性 别 ( 虽 男 友 

生日 | 公历 ”|| 1963 年 v5 月 | 4 日 v| 总 属 免 全 牛 座 
所 在 地 “ 中国 = || 户 南 = || 长 邓 wi 


于 机 S 码 |187 bo 


可 遂 过 该 手机 号 码 快速 找 回 密码 
中 国 太 陆 地 区 以 外 手机 号 码 ” 包 击 这 里 


立即 注册 沙 


@ 单 击 


完成 注册 后 ， 网 页 中 显示 申请 成 功 的 提示 信息 ， 此 时 ， 请 记 住 申 请 获得 的 QQ 号 及 之 前 输入 的 密码 ， 以 在 登录 时 使 用 ， 完 成 
后 单 击 “ 立 即 登录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 快速 注册 ~ 
申请 成 功 ， 您 获得 号 码 : 


21231 由 


@ 如 果 3 天 内 你 未 登录 ,该 号 码 将 被 回收 


候 邮箱 帐号 


用 邮箱 地 址 注册 ， 便 于 记忆 


你 可 以 通过 手机 三 Ze-10- 快速 找 回 密码 


搜索 您 喜欢 的 号 码 ! 


步骤 06 登录 QQ 号 


AN 


@ 在 弹出 的 QQ 登录 界面 中 输入 QQ 号 和 密码 。@ 若 在 个 人 电脑 上 使 用 ， 可 勾 选 “ 记 住 密码 ” 复 选 框 。@ 单 击 “ 安 全 登 


录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


21231| 


登录 成 功 后 的 主 面板 界面 效果 如 下 图 所 示 。 


9.1.2 更 改 目 己 的 QQ 外 观 


申请 了 QQ 号 并 登录 后 ， 可 久 现 系统 提供 的 默认 头像 和 外 观 不 能 表达 用 户 的 个 性 ， 此 时 用 户 可 目 行 更 改 ， 具 体 的 操作 方法 如 
下 


步骤 01 更 换 头像 


@ 右 击 主 面板 中 的 头像 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 换 头 像 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


四 六 


步骤 02 上 传 本 地 照片 


在 弹出 的 “更 换 头 像 ” 对 话 框 中 单 击 “ 上 传 本 地 照片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 找到 图 片 的 保存 位 置 ， 双 击 要 设置 为 头像 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


打开 


EEC: [ax 人 | @ 作 己 回 - 


步骤 04 ”确定 选择 的 头像 


返回 “更 换 头像 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 将 选择 的 图 片 设置 为 头像 后 的 预 抠 效果 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 0? 更改 外 观 


返回 主 面板 ， 可 看 到 设置 的 新 头像 效果 ， 单 击 右上 角 的 “更 改 外 观 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 对 因 六 人 


Ml 
十 


在 弹出 的 “更 改 外 观 ” 对 话 框 中 的 “皮肤 设置 ”选项 卡 下 ， 可 看 到 多 种 皮肤 效果 ， 单 击 要 使 用 的 皮肤 效果 ,如 下 图 所 示 。 如 
果 对 已 列 出 的 皮肤 不 满意 ， 可 日 击 对 话 框 中 的 “ 目 定 义 ”或 “更 多 皮肤 ”按钮 来 选择 。 


[=e 
重 更 改 外 观 


惫 皮肤 设置 ”加 场景 秀 ”网 多 彩 气泡 ”四 界面 管理 


关闭“ 更 改 外 观 ” 对 话 框 ， 可 看 到 选择 皮肤 后 的 主 面板 效果 。 在 “编辑 个 性 签名 ” 框 中 输入 个 性 签名 ， 如 “ 活 到 老 学 到 
老 ”， 如 石 图 所 示 。 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


9.1.4 添加 QQ 好 友 

申请 了 QQ 号 后 ， 如 果 想 要 与 朋友 进行 网 络 聊天 ， 则 还 需要 添加 该 朋友 为 QQ 好 友 。 添 加 QQ 好 友 的 方式 有 多 种 ， 通 过 朋友 的 
QQ 号 进行 添加 是 最 准确 的 ， 本 小 节 就 将 对 这 种 方式 进行 具体 介绍 。 

步骤 01 添加 好 友 


在 主 面板 中 单 击 元 下 角 的 “加 好 友 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”查找 好 友 


@ 弹 出 “查找 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 要 查找 的 QQ 号 。@ 蛙 击 “ 查 找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


找 主 播 加 找 课 程 


查找 电 | 四 单 击 附近 的 人 


步骤 03 ”添加 好 友 


随后 可 在 搜索 结果 中 看 到 要 添加 的 好 友 名 ， 单 击 “+ 好 友 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


27560 


所 在 地 :中国 


GG 返回 ” 搜索 : 2756 


找到 1 个 人 


多 污 的 小 莫 (2756 


[eb [| 


步骤 04 ”输入 验证 信息 


@ 在 弹出 的 对 话 框 中 的 文本 框 中 输入 验证 信息 。@ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 受 上 网 的 老 顽 宣 - 添加 好 友 


步骤 05 ”设置 备注 姓名 和 分 组 


@ 在 对 话 框 中 设置 所 添加 好 友 的 备注 姓名 及 分 组 。@ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”完成 添加 


此 时 需 等 待 对 方 同意 添加 好 友 的 申请 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ti 和 


您 可 能 还 认识 这 些 人 人 : 


痢 时 深 有 可 能 从 训 的 人 推荐 ， 移 加 几 个 好 丰 起 起 吧 


步骤 07 显示 添加 的 好 友 效 果 


当 对 方 同意 你 的 申请 后 ,切换 至 主 面 板 中 的 “联系 人 ”选项 卡 ， 即 可 在 “我 的 好 友 ” 分 组 列表 下 看 到 新 添加 的 QQ 好 友 ， 如 
右 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 继续 添加 好 友 。 


、 ， he = pe 


© vo 入 [a Rpp| 


活 到 老 学 到 老 


老 黄 (人 允 染 的 小 茵 ) 
生命 不 息 ， 奋斗 不 止 


9.1.5 ”同意 他 人 添加 你 为 好 友 


除了 可 以 添加 他 人 为 好 友 ， 别 人 也 可 以 添加 你 为 好 友 ， 你 只 需 同意 他 人 的 添加 申请 即 可 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 局 动 验证 消息 


当 有 人 添加 你 为 好 友 时 ，QQ 图 标 会 变 为 一 个 小 喇叭 并 不 停 地 跳动 ， 将 鼠标 放置 在 该 喇叭 上 ， 会 出 现 一 个 菜单 ， 显 示 要 验证 
的 信息 ， 单 击 该 喇叭 ， 如 石 图 所 示 。 


全 午 外 35 
| 


人 ~ = | ,ND) /局 中 豆 auU171/3/29 


步骤 02 ”同意 添加 好 友 


在 弹出 的 “验证 消息 ”对 话 框 中 ， 单 击 要 添加 好 友 石 侧 的 “同意 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


富 女 3 举 高 原 


步骤 03 ”输入 验证 信息 


四 在 弹出 的 “添加 ”对 话 框 中 设置 好 该 好 友 的 备注 姓名 及 分 组 。@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 同意 其 
他 人 添加 好 友 的 请 求 。 


登 广 来 和 QQ 号 音 拭 
窜 女 3 汐 高 原 


mam 


苇子 春 香 宝生 手机 涌 汛 寻 
窗 女 - 


9.2 ”使 用 QQ 和 好 友 聊 天 


区 
当 
六 
洗 


在 完成 了 QQ 号 的 申请 并 添加 了 好 友 后 ， 融 可 以 开始 与 好 友 聊 天 了 。 聊 天 的 方式 并 不 局 限于 文字 ， 还 可 以 通过 语音 、1 
行 交 流 。 此 外 聊天 的 人 数 也 不 局 限于 一 对 一 的 方式 ， 还 可 以 多 人 同时 畅 聊 。 


9.2.1 与 QQ 好 友 用 文字 畅 聊 


QQ 上 最 常见 的 交流 方式 就 是 文字 ， 此 外 ， 为 了 表达 一 些 情绪 或 活路 气氛 '， 可 插入 一 些 应 景 的 表情 符号 ， 具 体 的 操作 方法 如 
Ts 


步骤 01 打开 聊天 窗口 


在 QQ 主 面板 上 的 “我 的 好 友 ” 人 列表 中 ， 双 击 要 聊天 的 好 友 ， 如 下 图 所 示 。 


NY j 记 学 到 志 


老 黄 (多 染 的 小 莫 ) z _ : 
生命 不 息 ,奋斗 不 止 ~ 双击 


老 梁 ( 营 于 


步骤 02 插入 表情 


@ 在 弹出 的 聊天 窗口 中 单 击 “ 选 择 表 情 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 表情 库 中 单 击 需要 友 送 的 表情 ， 如 下 图 所 示 。 


入 老 黄 会 
UL 口 国 : 回 : 国 : 因 路 


表情 DIY 图 
四 HRMOOV0e' 


步骤 03 ” 友 送 聊天 内 容 
@ 可 看 到 选择 的 表情 符号 自动 添加 到 了 信息 输入 框 中 ， 继 续 在 输入 框 中 输入 聊天 的 文字 内 容 。@ 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


入 :。 老 黄 合 
WC 上 加: 轩辕， 一 


步骤 04 ”显示 聊天 效果 


随后 可 看 到 之 前 输入 的 信息 显示 在 了 聊天 窗口 中 ， 好 友 的 回话 也 可 以 在 聊天 窗口 中 看 到 。 继 续 在 输入 框 中 输入 信息 ， 可 继续 
己 好 友 聊 天 ， 如 下 图 所 示 。 


| 二 
D> CN lv I 国 : [tl oo* 


:ea 


9.2.2 与 QQ 好 友 语 首 交 流 


QQ 除了 可 以 进行 文字 交流 ， 还 可 以 进行 语音 交流 ， 这 种 万 式 就 像 是 打 网 络 电话 一 样 。 但 需 注意 的 是 ， 必 须 先 连 接 麦 克 风 \。 
步骤 01 友 起 语音 通话 


打开 与 QQ 好 友 聊 天 的 窗口 ， 单 击 “ 友 起 语音 通话 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A Qi gS:2 -NX 消息 记录 。 


ON 0 9 


此 时 会 啊 起 电话 铃声 ， 等 待 对 方 接受 邀请 ， 如 下 图 所 示 。 


入 老 黄 会 
UL 口 国 : 国 * 回 : 因 器 : 


10:92:05 


A Q SZ :NN %- 消息 记录 


[ 广 多 不 是 潮 包 ,怎么 能 全 得 出 手 给 你 0 9 ， 


步骤 03 ”语音 聊天 


当 对 廊 接 受 了 语音 通话 的 请 求 后 ， 丈 可 通过 麦克 风 进 行 语音 交流 了 。 要 结束 通话 ， 可 单 击 “ 挂 断 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


奥 :。 老 芮 言 
WC 国名 国内 se: 


10:32:05 


A QO/ % 
| 


[ 广 千 不 明 潮 包 ,怎么 能 拿 得 出 手 痊 你 0 EE 


步骤 04 ”显示 语音 通话 的 时 长 


丰 断 后 ， 可 在 聊天 窗口 中 看 到 语音 通话 的 时 长 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 继续 语音 通话 ， 可 重复 步 又 01 中 的 操作 。 


入: 老 黄 广 
UL 口 国 : 回 : 国 : 因 器、 


] :2 


加 提示 


在 语 育 通话 的 同时 ， 仍 然 可 以 在 聊天 窗口 中 发 送 文字 、 表 情 、 图 片 等 ， 用 各 种 方式 和 好 友 交 流 。 


9.2.3 ”与 QQ 好 友 钢 频 聊 天 

除了 以 上 两 种 比较 常见 的 交流 方式 ， 还 可 以 连接 振 像 头 和 麦克 风 进 行 视频 聊天 ， 这 样 双 方 都 可 以 看 到 真实 的 影像 ， 显 得 更 亲 
切 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步骤 01 发 起 视频 通话 


在 聊天 窗口 中 单 击 “ 友 起 视频 通话 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A QS 国有 由 %%" 百 


步骤 02 ”呼叫 好 友 


此 时 将 弹出 一 个 视频 通话 的 对 话 框 ， 可 看 到 正在 呼叫 好 友 ， 如 下 图 所 示 。 


正在 呼叫 老 黄 ... 


步骤 03 ”开始 视频 通话 


当 对 方 接受 了 视频 通话 的 请 求 后 ， 融 可 以 看 到 对 万 的 摄像 头 画 面 了 。 如 果 要 结束 ， 可 单 击 “ 挂 断 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


止 和 在 和 老 昔 补 2) 笑语 


.00:42 [] 四 CC 


步骤 04 ”显示 视频 通话 的 时 长 


天 闭 视 频 通话 对 话 框 后 ， 返 回 到 聊天 窗口 中 ， 可 以 看 到 视频 通话 的 时 长 ， 如 下 图 所 示 。 


和 A:。 老 黄 会 
\, Eh 四 [3]" Lqj * EE 


10:532:05 


A QS 


9.24 创建 QQ 群 与 多 个 好 友 同 时 聊天 
除了 最 常见 的 一 对 一 聊天 模式 ， 还 可 以 将 有 相同 兴趣 或 共同 话题 的 多 个 好 友 聚 集 在 一 个 群 里 畅所欲言 


步骤 01 切换 至 “ 群 聊 ” 选 项 卡 
在 主 面板 中 单 击 “ 群 聊 ” 按 钮 ， 切 损 至 该 选项 下 下 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


! | 


Y 我 的 好 友 4/4 


忆 。” 爱 上 网 的 老 顽童 
NY 省志 学 到 l 才 


老 黄 ( 允 染 的 小 芝 ) 
生命 不 上 旦 ， 奉 斗 不 止 


老 梁 ( 蔓 赴 ) 


步骤 02 创建 一 个 群 


在 “和 群 聊 ”选项 下 下 的 “QQ 群 ”选项 组 下 单 击 “ 创 建 我 的 第 一 个 群 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


在 弹出 的 “创建 群 ”对 话 框 中 选择 要 创建 的 群 组 的 类 别 ， 如 单 击 “ 同 事 - 同 学 ” 群 类 别 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “填写 群 信息 ”选项 卡 下 可 对 群 的 信息 进行 设置 ， 如 “分 类 ”“ 群 名 称 。“ 群 规模 ”和 “加 群 验 证 ”等 。@ 单 击 “ 下 一 
步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


— pu 


章 请 余 成 只 


: 图 同学 品 亲友 OO 〇 同事 OO 〇 办公 


: [| 允许 游客 访问 该 群 


在“ 邀请 群 成 员 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 我 的 好 友 ” 左 侧 的 三 角形 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 


个 道 请 群 成 员 


1/200 
-网 的 老 顽童 (2123 1380 导 ) 


步骤 06 添加 群 成 员 
@ 在 展开 的 “我 的 好 友 ” 人 列表 中 单 击 要 添加 的 好 友 。@ 单 击 中 间 的 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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各 道 清 群 成 员 


# 已 迹 成 只 : 1/200 
三 爱 上 网 的 老 两 宝 (21231EEG 


外 赵 国 (1655D) 
ar 


硬 老 乏 (12532 司 本 
上 - 步 ] [完成 al 建 


步骤 07 完成 创建 


应 用 相同 的 方法 继续 添加 群 成 员 ， 可 在 对 语 框 右 侧 的 “已 选 成 员 ” 选 项 组 下 看 到 该 群 的 成 员 ， 完 成 后 单 击 “完成 创建 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 认证 信息 


@ 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 认证 信息 ， 如 姓名 和 手机 号 。@ 蛙 击 “ 提 交 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”创建 群 成 功 


完成 认证 后 创建 群 成 功 ， 可 看 到 对 话 框 中 显示 了 创建 的 群 名 称 和 和 群 号 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


多 创建 群 成 功 ! 


保存 群 二 维 码 或 直接 分 享 
方便 邀请 其 他 成 员 加 入 


DD 发 兰 到 手机 


步骤 10 ”好 友 同 意 加 入 群 


当 添 加 的 成 员 都 同意 加 入 群 后 ， 单 击 小 喇叭 ， 打 开 “ 验 证 信息 ”对 话 框 ， 人 在 “ 群 系统 消息 ”选项 卡 下 可 看 到 添加 的 成 员 都 同 
意 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 局 动 群 组 聊天 


@@ 单 击 QQ 主 面板 中 的 “ 群 聊 ” 选 项 卡 。@ 双 击 “QQ 群 ”选项 组 下 的 “高 中 群 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


QQ 群 ” 多 人 聊天 直播 间 


”我 QQ 群 1 


步骤 12 ”开始 群 聊 


随后 可 在 打开 的 聊天 窗口 的 右 下 角 看 到 该 群 的 成 员 ， 输 入 聊天 信息 并 友 送 ,该 群 的 其 他 成 员 友 送 的 信息 也 会 在 该 聊天 窗口 中 
显示 ， 如 果 想 要 在 聊天 时 友 送 图 片 ， 可 日 击 “ 友 送 图 片 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


相册 ”文件 活动” 设置 、 


[ 广 司 讲 具 ,你 需要 你 一 个 像样 的 包 ! 


步骤 13 ”选择 要 友 送 的 图 片 


@ 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 选 中 要 友 送 的 图 片 。@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 ” 友 送 聊天 信息 


@ 可 看 到 选择 的 图 片 被 插入 到 信息 输入 框 中 ， 继 续 在 图 片 后 输入 聊天 内 容 。@ 蛙 击 “ 友 送 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公告 ”相册 | 文件 \ 活动、 设置 


群 成 品 4/4 民 口 
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很 老 翰 (990 二 
居 ) 老 穆 (1253E 


9.2.5 ”随意 与 多 个 不 固定 的 好 友 聊 天 


除了 可 以 创建 群 与 固定 的 多 个 好 友 聊 天 ， 也 可 以 友 起 多 人 聊天 ， 临 时 与 多 个 好 友 进 行 交 流 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 友 起 多 人 聊天 


四 切换 至 “ 群 聊 ” 选 项 卡 下 的 “多 人 聊天 ”选项 组 下 。@ 单 击 “ 友 起 多 人 聊天 ”按钮 ， 如 下 天 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 群 聊 成 员 
弹出 “ 友 起 多 人 聊天 ”对 话 框 ,在 “我 的 好 友 ” 列 表 中 依次 单 击 要 加 入 聊天 的 好 友 ， 如 下 右 图 所 示 。 


圣人: 1/100 


| 输入 查找 关键 字 选 联 系 
,” 委 上 网 的 老 顽 吝 (2123 jE 区 ) 


轩 ) 老 乏 (12532EEEE) 
人 9 a165 NW 
》 高 中 群 


步骤 03 ”删除 多 余 的 成 员 
如 果 误 加 了 某 个 成 员 ， 可 单 击 该 成 员 右 侧 的 “删除 ”按钮 将 其 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 音 找 关键 字 

》 最 近 联 系 人 
我 的 好 友 

良 - 老 苗 (2756、 ID) 


和 读 老 梁 (9903EEEE) 
Bi es(1655 
}》 闹 中 群 


步骤 04 ”确定 多 人 聊天 的 成 员 


完成 了 成 员 的 添加 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 和 至 人 : 3/100 
此 受 上 网 的 老 顽 计 [2123 了) 
良 -。 老 黄 (2756EEREID) 
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步骤 05 开始 多 人 聊天 


随后 在 弹出 的 聊天 窗口 中 即 可 与 加 入 的 多 位 好 友 进 行 聊 天 ， 如 右 图 所 示 。 


肢 允 时 签约 入 学 民 


多 人 聊天 成 员 (3/3) 


9.2.6 ”删除 与 好 友 的 聊天 记录 


如 果 担 ' 心 QQ 聊天 记录 会 泄露 个 人 隐私 ， 可 以 将 与 好 友 的 聊天 记录 删除 。 操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 删除 聊天 记录 


@ 打 开 聊 天 窗口 ， 单 击 “ 消 息 记 录 ” 按 钮 。@ 在 右 侧 的 面板 中 右 击 要 删除 的 消息 记录 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 更 
多 记录 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 如 果 只 删除 选中 的 记录 ， 则 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 删 除 选中 记录 ”命令 。 


EN EB x 


2017-03-29 
由 同 的 老 顽童 10:52:05 


1 Dd:Us 


步骤 02 删除 全 部 记录 


中 弹出 “删除 消息 记录 ”对话 框 ， 如 果 要 删除 全 部 记录 ， 则 单 击 “ 全 部 删除 ” 单 选 按钮 。 再 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 

所 示 。 如 果 要 删除 的 是 一 段 时 间 内 的 记录 ， 可 单 击 “只 删除 x x 的 消息 记录 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 时 间 段 。 
A.。 老 黄 语 人 
\、[ 国 : 铝 : 国 * 因 嚼 . a 
pr 5 we 
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0: 55 


步骤 03 ”确定 删除 


随后 将 弹出 “删除 消息 记录 ”对 话 框 ,询问 用 户 是 否 确定 要 删除 相应 的 消息 记录 ， 如 果 确 定 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 ”显示 删除 效果 


天 闭 聊 天 窗口 ， 表 重新 打开 聊天 窗口 ， 并 单 击 “ 消 息 记 录 ” 按 钮 ， 打 开 “ 消 息 记 录 ” 面 板 ， 可 看 到 之 前 的 聊天 记录 都 不 见 
了 ， 如 下 图 所 示 。 


岂 击 开通 云 消息 


A 加 汕 曙 -此 加: 中 %7 恒 


9.3 ”使 用 QQ 快捷 传输 文件 


在 和 QQ 好 友 聊 天 的 时 候 ， 有 时 候 会 需要 传输 一 些 文件 ， 如 给 好 友 发 送 文档 或 图 片 资 料 。 除 了 可 以 将 文件 友 送 给 好 友 ， 也 可 
以 接收 好 友 发 来 的 文件 。 本 书 将 对 发 送 和 接收 文件 进行 具体 介绍 。 


9.3.1 同 QQ 好 友 友 壕 文件 


步 又 01 蛙 击 “传送 文件 ”按钮 


@ 打 开 聊 天 窗口 ， 单 击 “ 传 送 文件 ”按钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 友 送 文件 /文件 夹 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


让 老 黄 会 


国文 件 助 手 
国 我 的 共享 


步骤 02 ”选择 要 发 送 的 文件 

@@ 弹 出 “选择 文件 /文件 夹 ” 对 话 框 ， 选 择 要 发 送 的 文件 。@ 单 击 “ 发 送 " 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 文件 /文件 夹 

€ ” 外 大 <“ 零 基础 学 电脑 .，。 》， 文件 ， 


新 建文 件 去 


返回 聊天 窗口 中 ， 可 在 窗口 的 右 侧 看 到 选择 的 文件 正在 等 待 对 方 的 接收 ， 只 要 对 方 接受 请 求 即 可 开始 传输 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”完成 文件 的 传输 


对 万 接受 请 求 后 ， 文 件 开始 传输 ， 如 果 文 件 较 大 ， 会 显示 传输 进度 ， 如 果 文 件 较 小 ， 则 会 很 快 传输 完成 。 完 成 后 ， 可 在 聊天 
记录 中 看 到 成 功 友 送 的 字样 ， 如 下 图 所 示 。 
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文件 夹 里 是 我 养 的 花 ,漂亮 吧 ! 


9.3.2 ”接收 QQ 好 友 友 送 的 文件 


步骤 01 打开 接收 窗口 


当 好 友 给 你 友 送 了 文件 后 ， 任 务 栏 中 的 QQ 图 标 会 变 为 一 个 内 动 的 头像 ， 单 击 闪 动 的 头像 ， 如 石 图 所 示 。 


-加 攻 国 中 三 J 加 


步骤 02 ”接收 文件 


弹出 聊天 窗口 ， 单 击 右 侧面 板 中 的 “接收 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


讽 ) 老 穆 三 
[Ch 国 : 回 : 国 : 男 器 - 


9:38:13 传达 区 件 加 /全 革 


B 我 星 去 穆 | 千 小 米 [3.97MB) 


L335 


A © i :2 BB" /1 %" 
| 


伟 立 忻 如 此 蛋 ,原因 在 哪里 ? 
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步骤 03 打开 接收 的 文件 


接收 完成 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”双击 图 片 


此 时 将 打开 接收 到 的 文件 夹 ， 在 该 文件 夹 中 双击 要 查看 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”查看 图 片 


随后 可 在 照片 查看 软件 中 看 到 打开 的 图 片 ， 单 击 下 面 的 “下 一 张 ” 按 钮 ， 可 连续 查看 其 他 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


1661.tf - 蝶 片 


向 | 查看 所 有 照片 


9.4 ”拥有 目 己 的 网 络 空间 一 一 QQ 空间 


QQ 空间 是 腾讯 公司 为 QQ 用 户 提供 的 个 性 化 网 络 博 客 。 在 QQ 空间 中 ， 用 户 可 以 写 日 志 、 上 传 照片， 还 可 以 进入 QQ 好 友 的 
空间 ， 查 看 好 友 的 最 近 动 态 。 


9.4.1 ”在 QQ 空间 中 发 表 日 志 


用 户 可 以 在 QQ 空间 中 友 表 目 己 的 网 络 日 志 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 查看 自己 的 QQ 空间 


在 主 面板 中 单 击 “QQ 空间 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 打开 日 志 


打开 的 网 页 即 为 用 己 的 QQ 空间 ,， 单 击 “ 日 志 ” 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 写 日 志 


在 “我 的 日 志 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 写 日 志 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


过 壕 过 有 日 志 ， 快 去 写 日 志 吧 


步骤 04 插入 图 片 


@ 在 “ 写 日 志 ” 面 板 下 输入 日 志 标 题 和 日 志 内 容 。@ 单 击 “ 插 入 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 蛙 击 “选择 图 片 ” 按 钮 


@ 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ,切换 至 “本 地 上 传 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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按 住 Ctrl| 可 和 多 选 上 照片 


插入 时 引用 | 照片 名 称 | 照片 描述 [| 所属 相册 [插入 高 清 图 


@ 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 图 片 的 保存 位 置 ， 选 择 要 插入 的 图 片 。@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”等待 上 传 


随后 可 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 看 到 所 选 图 片 的 上 传 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 
相册 选择 。 本 地 上 传 。 网 络 图 片 。” 撞 图 上 人 
上 传 到 相册 | 说 说 和 日 志 相册 (了 


1 张 照 片 圭 竺 上 傅 ， 共 0. 15M 


于 天， 化 . jpE 


闪 取 衣 上 传 


插入 时 引用 [| 照片 名 称 | | 照片 描述 | | 所 属相 册 已] 插入 高 清 图 


步骤 08 ”确定 图 片 的 插入 


并 
已 选 图 片 (0) 
| 取消 | 


完成 了 图 片 的 上 传 后 ， 可 在 右 侧 的 “已 选 图 片 ” 面 板 下 看 到 所 选 图 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 选择 ”本 地 上 传 ”网络 图 片 ”拼图 上 伟 已 选 图 片 (1) 


上 传 到 相册 | 说 说 和 日 志 相册 (2) ”| 上 称 下 移师 除 


安 住 Ctrl 可 和 多 选 照片 


插入 时 引用 “ 口 ] 照片 名 称 “ 口 ] 照片 扬 述 口 所 属相 册 加] 插入 高 清 图 确 守山 


步骤 09 友 表 日 志 


返回 QQ 空间 网 页 中 ， 可 看 到 所 选 图 片 的 插入 预 宽 效果 ， 单 击 “ 友 表 ” 按 钮 ， 即 可 完成 日 志 的 友 表 ， 如 下 图 所 示 。 


9.4.2 ”访问 好 友 的 QQ 空间 


有 了 目 己 的 空间 后 ， 亲 上 暇 之 余 也 可 以 去 好 友 的 空间 和 逛 一 逛 ， 既 可 以 了 解 好 友 的 近况 ， 也 可 以 获取 一 些 感 兴 趣 的 内 容 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 进入 好 友 空 间 


@@ 在 主 面板 中 右 击 好 友 头 像 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 进 入 QQ 空间 ”命令 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


好友 4/4 


爱 上 网 的 老 现 重 
活 到 老 学 到 老 


老 黄 (人 允 染 的 小 营 ) 
后 命 不 上 县， 府 斗 不 止 


步骤 02 查看 好 友 的 日 志 


随后 进入 好 友 的 空间 ， 单 击 “ 日 志 ” 链 接 ， 如 下 右 图 所 示 。 


木鱼 的 空间 钳 = 


853 24 718 
访问 日 志 眶 片 


说 说 


步骤 03 ”选择 要 查看 的 日 志 


随后 可 看 到 该 好 友 的 全 部 日 志 ， 单 击 要 查看 的 日 志 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


请 回收 站 ”六 设置 ”[ 建议 


切换 到 摘要 | 发 表 时 间 v 


2014-10-14 (0/0) 编辑 ~ 


2014-03-14 (0/3) 编辑 > 


步骤 04 ”查看 日 志 内 容 


进入 该 日 志 的 页 面 ， 可 看 到 该 日 志 的 详细 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


50 多 款 创意 设计 照片 墙 ， 太 漂亮 了 ， 美 呆 啦 ! 


9.5 ”和 好 友 网 上 对 列 一 一 QQ 并 戏 


用 户 除 了 可 以 通过 QQ 与 好 友 进 行 交 流 ， 还 可 以 通过 QQ 游戏 进行 娱乐 休闲 。 在 QQ 游戏 中 ， 不 但 有 斗 地 主 、 麻 将 等 牌 类 游 
戏 ， 还 有 和 象棋、 围棋 、 五 子 棋 等 棋 类 游戏 。 闲 暇 时 ， 可 以 通过 QQ 游戏 平台 与 好 友 对 上 几 局 。 


9.5.1 下载 并 安 委 QQ 六 戏 


要 想 使 用 QQ 游戏 进行 娱乐 ， 下 移 需 要 下 载 并 安 半 QQ 游戏 ， 然 后 添加 想 玩 的 游戏 才 行 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 QQ 游戏 


在 主 面板 的 下 方 单 击 “QQ 游 戏 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


全 加 ”生命 不 息 ,奋斗 不 止 


老 梁 (二 吝 ) 


老 穆 (木鱼 


言 仿 丰 本 带 其 如 证 


步骤 02 ” 单 击 “ 安 丢 ” 按 钮 


在 弹出 的 “在 线 安 半 ”对 话 框 中 单 击 “ 安 丢 ” 按 钮 ， 开 始 下 载 QQ 游 戏 安 委 包 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”下 载 安 丢 包 


随后 可 在 对 话 框 中 看 到 QQ 游戏 安 委 包 的 下 载 进 度 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”立即 安装 


下 载 完 成 后 ， 在 目 动弹 出 的 安 妆 窗口 中 单 击 “ 立 即 安 妆 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”立即 体验 


安装 完成 后 ，Q@ 在 窗口 中 多 选 要 安装 的 其 他 软件 ， 此 处 取消 勾 选 全 部 复 选 框 。@ 单 击 “ 立 即 体 验 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”添加 游戏 


@ 安 六 元 成 后 ， 进 入 游戏 大 厅 窗 口 ， 可 在 左 侧 看 到 各 种 游戏 的 分 类 ， 此 处 切换 到 “游戏 库 > 棋 牧 打 将 ”选项 卡 下 。@ 找 
到 “中 国 象棋 ”， 单 击 “ 添 加 游戏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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新 中 国 象棋 签到 作 志 保皇 
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步骤 07 显示 下 载 进 度 


随后 ， 可 在 “下 载 管 理 ” 对 话 框 中 看 到 该 六 戏 的 下 载 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


下 载 中 0.1MB/0.4MB 
OKB,/s 


步骤 08 ”显示 安 疼 进度 


下 载 完 成 后 ， 在 弹出 的 提示 框 中 直接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 可 在 “下 载 管理 ” 对 话 框 中 看 到 游戏 的 安 妆 进 度 ， 如 下 图 所 示 。 


9.5.2 ”与 好 友人 在 网 上 下 象棋 


添加 需要 的 象棋 游戏 后 ， 融 可 以 开始 与 好 友 对 莽 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 下 载 的 游戏 


单 击 QQ 主 面板 下 方 的 “QQ 游戏 ”图 标 ， 打 开 游 戏 大 厅 窗 口 ， 在 “主页 ”选项 卡 下 可 看 到 下 载 的 象棋 游戏 ， 单 击 该 游戏 ， 
如 石 图 所 示 。 
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如 下 图 所 示 。 


力 场次 选择 国 苛 通 场 四 区 .，x 
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. 移 受 上 网 的 老 奖 童 


弹出 对 局 窗口 ， 单 击 “ 开 始 ”按钮 开始 游戏 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 超时 限制 


@ 在 弹出 的 对 语 框 中 设置 超时 限制 等 选项 ， 如 各 方 总 用 时 和 超时 后 每 步 限 时 的 时 间 。@ 设 置 完成 后 单 击 “ 同 意 ” 按 钮 ， 如 右 
图 所 示 。 


二 局 各 方 总 用 后” 时 站 分 请 种 


超时 后 每 步 限时 [7 分 厅 各 


步骤 07 移动 棋子 


待 对方 也 确认 后 ， 双 方 即 可 开始 游戏 。 由 于 对 方 是 发 起 人 ， 所 以 等 待 对 方 移动 了 一 个 棋子 后 ， 用 户 才 可 以 开始 移动 。 移 动 的 
万 法 为 : 单 击 要 移动 的 棋子 ， 然 后 在 目标 位 置 上 单 击 ， 即 可 移 子 成 功 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.6 ”使 用 电子 邮件 交流 信息 


电子 邮件 指 的 是 使 用 电子 手段 传送 信件 、 资 料 等 信息 的 通信 万 式 。 其 内 容 既 可 以 是 文字 ， 也 可 以 是 图 片 、 视 频 和 声音 文件 
等 。 本 节 以 QQ 邮箱 为 例 ， 介 绍 电子 邮件 的 使 用 方法 。 


9.6.1 开通 邮箱 

在 成 功 申请 了 QQ 号 的 同时 ， 系 统 会 自动 为 用 户 提供 一 个 QQ 邮箱 ， 但 是 要 想 使 用 该 邮箱 ， 需 先 将 其 开通 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 

步骤 01 进入 QQ 邮箱 


在 QQ 主 面板 上 单 击 头 像 右 侧 的 “QQ 邮箱 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


活 到 老 学 到 老 


老 黄 ( 允 染 的 小 医 ) 
生命 不 和 扔 ， 府 斗 不 止 


老 染 (二 吝 ) 


步骤 02 登录 邮箱 


Q@ 在 打开 的 网 页 界面 的 “验证 码 ”文本 框 中 输入 验证 码 。@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


有 | [4 
MAO1| 9” 箱 


完成 验证 后 ， 单 击 “ 立 即 开通 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


MI( 全 | QQ 邮箱 欢迎 使 用 QQ 邮箱 


开通 你 的 QQ 邮 逢 
2123U RaQ@dqq.com 


同意 《QQ 邮箱 服务 冬 款 》 


步骤 04 ”通知 好 友 


开通 邮箱 后 ， 丈 可 以 通知 好 友 了 ， 单 击 “ 通 知 好 友 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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随后 单 击 “ 进 入 我 的 邮箱 ”按钮 ， 进 入 上 自己 的 邮箱 ， 如 下 图 所 示 。 


| 邮箱 开 痛 完成 ,开始 体验 QQ 邮箱 。 
你 的 好 友 。 
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进入 我 的 邮箱 


9.6.2 码 看 收 到 的 邮件 


开通 邮箱 并 通知 了 好 友 后 ， 用 户 束 可 以 查看 收 到 的 邮件 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 查看 收 件 箱 


进入 QQ 邮箱 后 ， 在 页 面 左 侧 单 击 “ 收 件 箱 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 邮件 


进入 “ 收 件 箱 ” 页 面 后 ， 单 击 要 碍 看 的 邮件 链接 ， 如 下 图 所 示 。 


全 Qo 邮箱 - 收 件 第 x 十 
ee 一 个 


QQ 邮箱 慨 上 [的 老 未 让 <2123 且 和 00 com>T 性 
mailqq-com 上 邮箱 首页 | 设置 - 换 


es 其 中 未 蕊 邮件 1 封 ) 


mail.qgqg.com/cagi-bin/frame htmlysid=NXvEXq9XWo71OQz1lartarget 


二 | 单 击 | 和 


星 标 邮 件 语 


步骤 03 ”阅读 邮件 
即 可 阅读 该 邮件 的 详细 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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亲爱 的 QQ 邮箱 用 户 : 


你 的 邮箱 已 经 成 功 开通 了 ， 欢 迎 你 的 到 来 。 
现在 ， 你 可 以 开始 使 用 QQ 邮箱 了 。 如 果 这 是 你 筝 一 次 使 用 ， 下 面 这 些 指引 或 许 能 帮 有 到 你 。 


9.6.3 用 电子 邮件 将 打包 的 图 片 肥 大 给 好 友 


如 果 知 道 好 友 的 邮箱 ， 用 己 也 可 以 给 好 友 友 送 邮 件 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


步骤 01 写 邮 件 


进入 QQ 邮箱 后 ， 在 左 侧面 板 中 单 击 “ 写 信 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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@ 将 光标 定位 在 “ 收 件 人 ”文本 框 中 。@ 在 “通讯 录 ” 选 项 卡 下 选择 要 接收 邮件 的 联系 人 ， 如 下 图 所 示 。 
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_ 发 关 | 定时 发 闫 外 和 交 | 关闭 | 


老 董 ( 允 染 的 小 医 ) 
老 梁 ( 艾 天 


\ 老 稳 (木鱼 ) jm 
NM 

邮箱 序 手 
网 页 生成 助手 


@@ 单 击 


步骤 03 ”添加 附件 


@ 在 “主题 ”文本 框 中 输入 主题 文字 。@ 单 击 “ 添 加 附件 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


MAI I QQ 邮箱 爱 上 网 的 老 奖 这 <2123 和 MQ@qgq.com>T @ 


mail.qq.com ”邮箱 首页 | 设置 - 换 肤 。 Q 邮件 控 幸 


xX 呈 8 


老 染 ( 父 替 ) 
老 穆 (木鱼 ) 


步骤 04 选择 要 友 达 的 文件 


@ 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 找到 文件 并 单 击 选择 。@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 
局 小 漆 2017/3/29 下 午 .. 


繁星 一 一 冰心 2017/3/16 下 午 ,。 
回 蓝天 , 花 2017/3/29 下 午 .. 


日 5 联系 人 电话 简 2017/2116 下 年 .. 
旅游 必 备 用 品 清单 2017/2115 下 午 


2017/2/16 下 午 .-。 
2017/2/15 下 午 .… 
2017/3/29 下 午 ,.. 


文件 各 (N): | 小 米 一、 “| | 所 有 文件 (中 


返回 写 信 页 面 ， 可 看 到 所 选 文件 的 上 传 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 上 传 进度 条 


页 这 <2123 EODqq.com>T 必 


QQ 邮箱 we 


mail.qq.com 上 邮箱 首页 | - 挤 肤 ” 


加 卡 


临 件 人 者 御 < 1253 qq.com>; 


他 持续 添加 | 他 起 大 附件 辆 照片 |v 国文 峭 中 过 屏 
池 小 及 .rar (803.6K) EE] 54K/s 00:00:10 


加 提示 


普通 用 户 一 天 内 可 以 发 送 的 普通 附件 总 大 小 最 多 是 200MB ， 且 当 添 加 的 附件 文件 总 大 小 超过 50MB 时 ， 会 提示 “建议 您 转 为 
超大 附件 发 送 。 


步骤 06 ”发 送 邮 件 


上 传 完成 后 ， 如 果 有 需要 还 可 以 输入 正文 内 容 ， 完 成 后 单 击 “发 送 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


TCR 
mail.qq. 单 击 下 守 室 = 
本 J 人 


者 通 邮 件 人 ja 件 
[ss smsz | wen | a | 


收 件 人 | 者 息 <1253EESsseqqcom>: 
~ 天 加 | 肥 1 | 分 别 演 送 


继续 添加 | @ 超大 附件 国 照 片 |v 加 文档 于 阁 屏 图 去 情 
忆 小 米 -rar [803.6K) 删除 


步骤 07 ”完成 邮件 的 友人 远 


发 送 完 成 后 ， 即 可 看 到 “您 的 邮件 已 友 送 ”的 字样 ， 如 下 图 所 示 。 


MG 1| QQ 邮箱 。 爱 上 网 的 老 闫 齐 <2123 肝 国 呈 是 @qq.com> Y @ 
I mail.qq.com 邮箱 首页 | 设置 - 换 肤 。 ; 


邮件 已 发 给 以 下 收 件 人 : 
= 者 物 <12532 且 可 @@qq.com> 此 联系 人 未 保存 , 等 可 以 修改 并 保存 


9.6.4 浏 贞 与 保 仔 朋友 友 来 的 文件 

若 好 友 发 来 的 邮件 中 有 附件 ， 既 可 以 直接 浏览 查看 ， 还 可 以 将 其 下 载 并 保存 到 电脑 中 ， 以 便 进行 其 他 后 续 操作 ， 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 

步骤 01 打开 邮件 

进入 邮箱 页 面 后 ， 单 击 “ 收 件 箱 ” 中 要 查看 的 邮件 ， 如 下 图 所 示 。 


MA | QQ 邮箱 受 上 网 的 老 顽 诗 <2123P 于 于 @qq.com>v 少 
A 邮箱 首页 | 设置 - 换 肤 。 


maill.qq.com 


= 


开始 使 用 你 的 邮箱 - 鞋 过 的 QQ 邮箱 上 


步骤 02 预 抠 邮件 中 的 附件 


单 击 “ 附 件 ” 区 下 方 的 “ 预 贞 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


MAi| QQ 邮箱 


mall.qq.com 


点 件 人 : 老 苗 <2756 昌 和 和 qq.com> |[ 旺 
时 闻 : 2017 年 3 月 29 日 (星期 二 ) 下 午 5:29 
收 件 人 : 本 上 网 的 老 瑞 童 <2123 本 人 qq.Ccom> 


内 件 ， 1 个 ( 畦 球 球 .ran) 


步骤 03 ”打开 文件 


在 新 的 网 页 界面 中 单 击 附件 中 的 文件 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 文件 内 容 


可 看 到 该 文件 的 详细 内 容 ， 单 击 要 查看 的 图 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 


球 球 .rar 


_ 反 四 到 球 球 "ar | 球 球 


3.]pg 
344.984K 


随后 可 看 到 文件 的 预 宽 效 果 ， 单 击 该 网 页 标签 右 侧 的 “关闭 标签 页 ”按钮 ， 即 可 天 闭 该 网 页 ， 如 下 图 所 示 。 


(全 球 球 的 相册 - QQ 邮箱 合 附件 预览 - 球 球 的 相册 小 隐 |[ 单 击 
LE NN ] 各 mail.qq.com/cgi-bin/readmail?sid=NXvEXqXWo171Qz1l&mailid=ZL322 


球 球 .rar 
© 


步骤 06 下 载 文 件 


返回 邮箱 页 面 ， 单 击 “ 附 件 ” 区 下 的 “下 载 ”链接 ， 如 右 图 所 示 。 


2 附 竹 (1 个 ) 


性 (名 已 通过 电脑 管家 云 查 杀 
rT (681.69K) 
单 击 | 转行" 


步骤 07 另存 文件 


在 页 面 下 方 弹出 的 提示 条 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


aiLaqg.com 上 蕉 煽 首 而 | 设 百 


[Mi 口 吕 邮箱 pir 二 qq.com>F 恒 


| ma | eee | ws | me | em | se | sm | Wma | wa | 


点 仁和 人 : 者 蒋 二 2756 qq-.com» 茵 

时 间 ; 动 17 征 3 月 昂 上 日 [ 导 基 二] 下 和 守 53:29 

临 适 人 ,过 上 网 的 者 瑟 昌 <21231 HEqq.Corm> 
时 性: 在 站 ff 轿 球 球 .ran 


闷 附 忻 (1 店 )】 


你 查看 怪 处 理 球 球 ,rar (681 KB)? 
改 件 人 sz.btfs.mail.ftn.qq.com 


步骤 08 保存 文件 


@ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 的 保存 位 置 及 名 称 。@ 单 而“ 保存” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 日 期 
2017/3/28 上 午 .. ii 


wa 二 一 |@ 设 置 | 
| be v| 


9.6.5 ”删除 无 用 的 邮件 


QQ 邮箱 的 容量 为 4GB。 当 邮件 过 多 导致 空间 不 足 时 ， 可 将 不 需要 的 邮件 删除 ， 操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 彻底 删除 邮件 
Q@ 进 入 邮箱 页 面 ， 勾 选 “ 收 件 箱 ” 中 要 删除 的 邮件 。@ 单 击 “ 彻 底 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| QQ 邮箱 爱 上 网 的 老 顽 宇 <2123 由 时 MM@qq.com>v 9 
mail.qq.com ”邮箱 首页 | 设置 - 换 肤 


收 件 箱 ( 共 2 封 ) 


| ns [LE 可 单 击 | SEE | 本 5... -| -| 
口 主 是 


己 山 发 件 人 
今天 (2 封 ) 


名 QQ 邮箱 管理 员 参 开始 使 用 你 的 邮箱 - 六 爱 的 QQ 邮箱 用 户 
选择 : 全 部 - 无 - 已 读 - 未 读 


步骤 02 确定 删除 


弹出 “删除 确认 ”对 话 框 ， 如 果 要 删除 ， 则 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 彻 底 删 除 后 邮件 将 无 法 恢复 。 


《人 彻底 噜 除 后 邮件 将 无 法 恢复 ， 您 确 


步骤 03 ”显示 删除 效果 


应 用 相同 的 方法 删除 其 他 不 需要 的 邮件 ， 随 后 可 在 “ 收 件 箱 ” 中 友 现 删除 的 邮件 已 经 不 仔 在 了 ， 如 下 图 所 示 。 


[MT( 人 NI | QQ 邮箱 。 爱 上 网 的 老 顽童 <2123 ee 


mail.qq.com ”邮箱 首页 | 设置 - 换 肤 。 


收 件 箱 


图 


| 友 件 人 主题 


收 件 箱 

星 标 邮 件 廊 

群 邮件 Ee . , 
茄 入 条 选择 : 全 部 - 无 - 已 读 - 未 读 


加 提示 


如 果 邮 件 不 是 很 重要 ， 又 担心 以 后 会 需要 查看 ， 可 勾 选 邮件 后 单 击 “删除 ”按钮 ， 将 邮件 移 至 “已 删除 ”文件 夹 中 。 移 至 此 
文件 夹 中 的 邮件 ， 会 从 来 信 时 间 算 起 保留 30 天 ，30 天 后 系统 自动 将 其 删除 。 用 户 也 可 在 有 效 期 内 将 “已 删除 ”文件 夹 中 的 邮件 手 
动 删除 ， 或 移 回 “ 收 件 箱 ” 中 。 


第 10 章 ”电脑 的 日 单 维护 与 安全 


从 某 种 意义 上 来 况 ， 电 脑 属于 一 种 精密 的 电子 设备 ， 因 此 ， 用 户 不 仪 要 养 成 尽 好 的 使 用 习惯 ， 而 且 要 做 好 日 贡 维 护 ， 以 让 电 
脑 保持 展 好 的 运行 状态 ， 延 长 使 用 寿命。 普通 的 电脑 用 户 虽 然 不 是 专业 技术 人 员 ， 但 也 应 掌握 基本 的 电脑 系统 维护 操作 ， 能 自行 
解决 常见 的 电脑 故障 ， 并 能 在 使 用 电脑 上 网 时 有 效 防范 病毒 攻击 、 网 络 诈 骗 等 。 


10.1 电脑 在 运行 时 闫 楷 死 机 ' 匠 么 办 


用 过 电脑 的 朋友 对 于 死机 都 不 会 太 陌 生 ， 死 机 是 一 种 较 常 见 的 故障 现象 ， 表 现 多 为 监 屏 ， 无 法 启动 系统 ， 男 面 定 格 无 反应 ， 
妇 标 、 键 盘 无 法 输入 ， 软 件 运 行 非 正常 中 断 等 。 死 机 是 一 个 不 容易 解决 的 问题 ， 因 为 当 电 脑 死 机 后 ， 我 们 无 法 使 用 软件 或 工具 对 
电脑 进行 检测 ， 非 常 令 人 头痛 。 死 机 不 但 会 给 用 尸 的 使 用 市 来 不 便 ， 而 且 会 对 电脑 硬件 造成 伤害 。 


尽管 造成 死机 的 原因 很 多 ， 不 过 基本 上 可 以 分 为 软件 问题 导致 的 死机 和 硬件 问题 导致 的 死机 两 方面 。 下 面 分 别 进行 详细 介 


1. 解决 因 软件 问题 导致 的 频 每 死机 
引起 死机 的 软件 问题 有 很 多 ， 如 电脑 中 毒 、 驱 动 程序 安 湾 错 误 、 驱 动 程序 与 系统 或 其 他 软件 冲突、 加 载 的 文件 丢失 或 被 破 
坏 、 加 载 的 程序 过 大 过 多 或 系统 剩余 资源 太 少 等 。 

“电脑 中 毒 : 电脑 中 毒 一 般 会 表现 为 一 些 系 统 工具 ， 如 磁盘 碎片 整理 工具 或 其 他 系统 维护 和 恢复 工具 反应 迟钝 ， 电 脑 里 有 坷 
怪 的 程序 在 运行 ， 以 及 电脑 的 运行 速度 比 正 第 情况 下 慢 得 多 等 。 这 时 就 需要 用 最 新 的 杀毒 软件 进行 杀毒 ， 确 定 机 器 是 否 已 经 感染 
了 病毒 。 

驱动 程序 错误 或 各 类 软件 程序 相互 冲突 : 硬件 的 驱动 程序 安装 错误 或 驱动 程序 有 漏洞 ， 也 会 造成 死机 现象 。 这 样 的 死机 通 
第 发 生 在 安装 新 硬件 以 后 ， 建 议 最 好 到 硬件 厂商 的 官网 上 去 下 载 该 硬件 的 最 新 驱动 程序 。 


同样 ， 软 件 出 错 或 中 突 也 会 引 友 死机 现象 。 如 果 在 安 凌 某 一 软件 前 系统 工作 正常 ， 而 当 安 六 完 某 一 软件 后 系统 束 频 繁 死 机 ， 
那么 问题 极 有 可 能 是 该 软件 造成 的 。 


进程 ”性 能 应 用 历史 记录 启动 用户 ”详细 信息 服务 


名 称 


应 用 (11) 
Firefox (5) 
@ Google Chrome (12) 
国 Maxthon (32 位 ) (9) 
Microsoft Excel 
图 Microsoft Word 
男 Notepad++ :a free (GNU) source code ed... 
外 TIM (32 位 ) 
硬 Windows 资源 管理 器 (2) 
后 画图 


( 玉 ) 简略 信息 (D) 


.加载 的 程序 过 多 或 系统 资源 太 少 : 如 果 主 机 配置 太 低 或 启动 的 应 用 软件 过 大 、 过 多 ， 如 右 图 所 示 ， 从 而 导致 系统 资源 太 
少 ，CPU 占 用 率 居 高 不 下 ， 也 可 能 导致 死机 。 虽 然 可 以 通过 把 系统 虚拟 内 存 加 大 为 物理 内 存 的 两 倍 或 更 多 来 斩 时 解决 这 样 的 问 
题 ， 不 过 根本 的 解决 方法 还 是 根据 机 器 的 配置 选择 相应 的 应 用 软件 。 


. 系统 文件 出 错 : 当 系 统 出 现 文 件 错 误 、 文 件 丢 失 或 者 其 他 情况 时 ， 电 脑 往往 也 会 死机 ， 有 时 甚至 出 现 蓝 屏 。 如 当 系 统 启 动 
时 需要 加 载 的 文件 被 破坏 时 ， 系 统 就 会 经 常 死 机 。 这 时 候 就 需要 通过 引导 修复 系统 、 重 装 或 还 原 系 统 来 使 电脑 恢复 正常 了 。 


2. 解决 因 硬 件 问 题 导 致 的 频 每 死机 


见 的 导致 死机 的 硬件 问题 有 : 电压 不 稳定 ， 散 热 不 当 导 致 的 温度 过 高 ， 硬 件 目 身 故障 ， 板 卡 或 数据 线 接触 不 恨 等 。 下 面 简 
单 分 析 散 热 不 当 和 硬件 自身 故障 这 两 方面 原因 。 


“ 散热 不 当 : 散热 不 当 的 第 一 种 可 能 是 CPU 等 硬件 的 散热 风 届 出 现 问题 ， 导 致 硬件 温度 过 高 、 无 法 正常 工作 而 死机 ， 此 时 需 
要 更 换 风 局 。 


另外 一 种 可 能 是 硬件 上 灰尘 过 多 ， 过 多 的 灰尘 附着 在 CPU、 风 肩 的 表面 会 导致 这 些 元 件 散 热 不 畅 或 接触 不 恨 ， 儿 制 电路 板 
上 的 灰尘 在 潮湿 的 环境 中 也 会 剃 常 导致 短路 。 这 两 种 情况 均 会 导致 电脑 死机 .。 


灰尘 的 清理 可 以 选择 小 型 的 电 吹风 或 者 吸尘器 、 毛 刷 等 工具 。 值 得 注意 的 是 ， 清 理 过 程 中 不 要 和 弄 坏 硬件 上 所 贴 的 保修 标签 ， 
否则 厂家 束 个 会 保修 了 。 此 外 ， 如 果 购 买 的 电脑 已 经 过 了 保修 期 ， 厂 家 也 不 会 负责 免费 维修 。 
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. 硬件 质量 不 好 或 硬件 故障 : 如 果 硬 件 质 量 不 雯 
蓝屏 现象 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 就 要 考虑 是 否 买 到 


现 蓝 屏 。 


10.2 ”快速 整理 电脑 硬盘 


随 着 对 电脑 的 不 断 操作 使 用 ， 电 脑 硬 盘 中 会 产生 大 量 的 垃圾 文件 和 磁盘 碎片 ， 日 积 月 办 ， 
致 系统 读 取 文件 的 速度 减 慢 ， 严 重 的 时 候 还 


间 ， 更 会 导 
步骤 01 进入 “我 的 电脑 ”窗口 


在 梨 面 上 汉 击 “此 电脑 ”图 标 ， 如 右 图 所 示 。 
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过 高 或 过 低 的 情况 下 ， 也 会 出 现 死 机 其 至 
也 有 可 能 出 


过 硬 ， 在 长 时 间 工 作 或 工作 环境 


这 些 雄 片 和 垃圾 不 仅 会 占用 硬盘 空 


会 缩短 硬盘 的 使 用 寿命 。 本 证 束 来 讲解 如 何 快速 整理 电脑 硬盘 。 


@ 石 击 要 整理 的 盘 符 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


8 时 mn 打开 (0) 
mm “2 94.3 GB 可 用 , 共 在 新 窗口 中 打开 (E) 


固定 到 快速 访问 ” 


共 字 (H) > 
还 原 以 前 的 版 本 (V) 
固定 到 开始 "屏幕 (P) 

避 添加 到 压缩 文件 (A).. 


写 添加 到 “Archive.rar (T) 


转 使 用 360 进 行 木马 云 查 杀 
遇 使 用 360 管 理 右键 荣 单 


格式 化 (A).. 
复制 (C) 


步骤 03 ”启动 “磁盘 清理 ”程序 


弹出 “本 地 磁盘 (C: ) 属性 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 卡 下 蛙 击 “磁盘 清理 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


类 型 : 

文件 季 统 : 

国 已 用 宝 间 : 23.926 190 080 字 节 22.2 GB 

月 可 用 空间 : 101,309.431.808 字 节 94.3 GB 
容量 : 125,235.621,888 字 节 116 GB 


步骤 04 计算 可 释放 的 空间 


此 时 可 以 在 弹出 的 “磁盘 清理 ”对 话 框 中 看 到 系统 正在 计算 可 以 在 该 磁盘 上 释放 的 空间 量 ， 如 右 图 所 示 。 


全 


"a “ 太 盘 清 理 " 正 在 计算 可 以 在 (C:) 上 释放 拿 少 空 间 。 这 可 能 于 
“m=” 要 几 分 钟 时 间 . 


步骤 05 ”选择 要 删除 的 文件 


@ 随 后 弹出 ”(C: ) 的 磁盘 清理 ”对 话 框 ， 勾 选 要 删除 的 文件 复 选 枉 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 确认 执行 操作 


在 弹出 的 “磁盘 清理 ”对 话 框 中 确认 是 否 要 永久 删除 勾 选 的 文件 ， 如 果 确 认 ， 则 单 击 “ 删 除 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 清理 "来 释放 (C:) 上 的 268 MB 磋 盘 富 


占用 磁盘 空间 总 数 : 
搞 太 


步骤 07 ”开始 磁盘 清理 


经 过 以 上 操作 后 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 将 会 显示 磁盘 清理 的 进度 ， 如 下 图 所 示 ， 结 束 后 ， 系 统 会 目 动 天 闭 该 对 话 框 。 


正在 清盘 奖 动 十 (C:)。 


= 
正在 清理 : Internet 临时 文件 


步骤 08 局 动 “优化 驱动 器 ”程序 


@ 返 回 “ 本 地 磁盘 (C: ) 属性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 具 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 优 化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 分 析 磁 盘 


@ 弹 出 “优化 驱动 器 ”窗口 ， 选 择 C 盘 。@ 单 击 “ 分 析 ” 按 钮 ， 对 C 盘 的 磁盘 人 碎片 进行 分 析 ， 如 下 图 所 示 。 


号 优化 焉 动 器 


你 可 以 优化 驱动 磊 以 险 助 计算 机 更 高 效 地 运行 ， 或 省 分 析 碟 动 器 以 了 解 星 舌 需要 对 其 进行 优化 。 


| 
i Bn 


2017/4/5 上 午 10... 
2017/4/5 上 午 10... 
2017/4/5 上 二 10... 
2017/4/5 上 午 10... 


启用 
正在 自动 优化 驱动 器 ， 
频 幸 : 每 所 


步骤 10 ”优化 磁盘 


正常 ( 酬 片 整理 已 达成 096) 
正常 (碎片 总 理 已 完成 036) 
正常 (碎片 整理 已 完成 036) 
正常 (样片 整理 已 圭 成 096) 


人 碎片 分 析 完 成 之 后 ， 单 击 “ 优 化 ”按钮 ， 开 始 对 C 盘 的 碎片 进行 整理 ， 如 下 图 所 示 。 


喇 优化 开动 器 


你 可 以 优化 驱动 髓 以 栈 助 计算 机 更 高 效 地 运行 ， 或 省 分 析 驱 动 磊 以 了 解 星 香 需要 对 其 进行 优化 


2017/4/5 上 午 10... 
2017/4W5 上 午 10... 
2017/4/5 上 年 10.. 
2017/4/5 上 年 10... 


局 用 
目 在 自动 优化 并 动 面 ， 
堪 挛 : 每 局 


步骤 11 整理 磁盘 碎片 


下 党 (入 片 可 再 忆 完成 0%) 
正 温 (人 酬 片 医 理 已 完成 09 
正常 ( 酬 片 整理 已 完成 096) 
上 正 晶 ( 酬 片 整 埋 已 这 成 090) 


随后 ， 可 看 到 C 盘 的 雄 片 整理 进度 ， 如 右 图 所 示 。 整 理 完 成 之 后 ， 可 以 用 同样 的 方法 依次 整理 其 他 的 磁盘 。 


睦 优化 亚 动 器 


你 可 以 优化 驱动 器 以 帮助 计算 机 更 高 效 直 


上 一 次 运行 时 间 


2017/4/5 上 午 10... 
2017/4/5 上 于 10... 
2017/4/5 上 年 10... 
2017/4/5 上 午 10... 


正 洁 ( 包 上 可 理 已 完成 O96) 
目 晶 (本 片 整理 已 亮 成 03%) 
正 香 ( 酬 片 束 理 已 完成 038) 


10.3 ”使 用 360 安 全 卫士 维护 电脑 


完成 硬盘 整理 后 ， 还 可 以 使 用 安全 软件 维护 电脑 。 使 用 安全 软件 可 以 对 电脑 进行 全 面体 检 、 杀 毒 、 清 理 垃圾 、 修 复 系统 及 提 
高 开机 速度 和 运行 速度 等 。 本 节 以 360 安 全 卫士 为 例 ， 对 电脑 的 维护 进行 详细 讲解 。 


10.3.1 为 电脑 进行 一 次 全 面体 愉 


步骤 01 立即 体检 


打开 “360 安 全 卫士 ”软件 ， 在 “电脑 体检 ”选项 卡 下 单 击 “ 立 即 体 检 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


你 进行 一 次 全 面体 检 


加 安全 隐患 ， 保 持 您 的 电脑 运行 健康 


步骤 02 体检 进行 中 


随后 ， 可 看 到 软件 显示 体检 的 进度 和 当前 体检 的 分 数 ， 如 下 图 所 示 ， 该 分 数 数 值 越 高 表示 电脑 越 安全 。 


清 捏 揪 性 党 用 软件 垃圾 


故障 检测 - 共 9 项 【( 衬 出 著 统 ， 软 件 是 否 有 故 和 ) 


日 @OOO 0 


浏览 器 防护 关口 防 护 IE 相关 设置 


步骤 03 ”一 键 修复 电脑 


体检 完成 后 ， 可 看 到 体检 后 的 分 数 很 低 ， 只 有 3 分 ， 襄 明 此 时 的 电脑 很 不 安全 ， 单 击 “ 一 键 修 复 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 
分 数 较 局 ， 则 无 需 修复 。 


各 以 下 20 项 & 有 问题 : 


故障 检测 - 共 9 项 【检测 至 统 ， 软 件 是 否 有 故障 ) 


垃圾 检测 - 共 6 项 【 棕 则 系统 是 否 有 垃 需 ) 


步骤 04， 完 成 修复 


题 ， 电 脑 很 安生 100 分 |! 试 试 以 下 功能 ， 让 您 的 电脑 更 健康 ! 


(3 时 全 网 站 二 共 ,下 二 六 。 “了 
- 扫 摘 问题 23 项 
- 收复 问题 3 项 外 


- 清理 垃圾 很 干净 无 舌 洁 理 办 公 提 小 各 记 ， 本 地 妆 表 村 器 / 


, mE | 
一 健 匀 决 济 光 二 主 而 相关 同一/ 


10.3.2 ”使 用 360 安 全 卫士 为 电脑 杀毒 


@ 单 击 “ 木 马 查 杀 ” 按 钮 。@ 在 该 选项 卡 下 蛙 击 “快速 查 杀 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 扫 摘 进行 中 


随后 可 看 到 查 杀 木马 病毒 的 进度 ， 如 下 石 图 所 示 。 


| 正在 扫描 : 文件 和 系统 内 存 


时 : 00:00:20 【 暂停 扫描 ) 


已 用 
CAProgram Files (xB6N\TencentQQPChgm11.8.17899.205\9mrayplugin\Q.. QMNAVTrayPlugin.dll 


| 扫 拒 砚 成 后 自动 关机 | 自动 清除 未 马 ) 


步骤 03 ”完成 扫描 


扫 摘 完成 后 ， 显 示 该 电脑 并 未 友 现 木马 病毒 ， 单 击 “完成 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 电 脑 有 病毒 ， 则 需要 修复 。 


扫描 元 成， 未 发 现 木 号 病毒 


基 问 题 ， 可 兰 试 杯 用 “通力 模 忒 ”下 闻 


瘟 欠 类型 快速 音 志 这 活 硬 、 主 广 吞 ， 就 呈 凤 力 
i 00:01:03 


™ 主页 收复 
一 媒 解 块 浏 涡 晤 主页 栓 关 问题 


人 人工 服务 


7"24h 为 半角 决 电脑 问 加 人 了 


10.3.3 ”为 电脑 释放 更 多 空间 


步骤 01 全 面 清理 


@ 单 击 “ 电 脑 清理 ”按钮 。@ 在 该 选项 下 下 单 击 “全 面 清理 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 垃圾 扫描 中 


随后 可 看 到 该 软件 正在 扫描 电脑 中 的 垃圾 ， 如 下 图 所 示 。 


共 1.7GB 垃 圾 , 已 选中 106.0MB 


正在 要 摘 : 菜 迹 信和 写 


和 Cookies 人 信息。 共 6 项 175 条 ,已 选中 0 条 


& GD © 


Mletgre sn chromium 


忆 有 = | 


步骤 03 ”一 键 清理 


@ 扫 摘 完 成 后 看 到 该 电脑 中 的 垃圾 量 及 选中 的 垃圾 ， 在 下 方 勾 选 要 清理 的 垃圾 。@ 单 击 “ 一 键 清理 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


| 共 1.7GB 志 最 ， 已 选中 1.0GB 


本 
Re 一 键 清理 * 
已 选 垃圾 1.0GB8 ,着 迹 91 条 Cookies175 条 ,注册 表 13 染 二 


a 明 系统 协 圾 。 共 6 项 1.5G8 , 已 选中 854.AMB ~ 


系统 补丁 日 志文 忻 系统 文件 临时 区 件 


ET ED GHD 


© =: 


引 何 常用 软件 垃圾 共 10 项 265.4MB , 已 选中 218.AMB 


名 A 从 El; > 2 © 
QQ 


| 二 FEED 内 更 冯 忻 洁 壹 荣 用 较 尾 日 志 ‘Ne Intel( 守 村 多 ) Edge 野 认 勾 运 


步骤 04 ”清理 无 风险 项 


弹出 “风险 提示 ”对 语 框 ， 单 击 “ 仅 清理 无 风险 项 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Download 目 录 中 的 安装 包 展 7 所 ] 
Whesie: : 才 旺 后 全 到 下载 的 文件 被 贡 险 


Wside : 清理 后 会 导 到 回收 熙 交 忻 大 法 带 原 


历史 文件 清理 
风险 提示 : ee , 请 着 恒 庄 尝 


Adobe Flash 洪 存 疏 呈 站 


| 风 隐 可 未 : 清 埋 后 会 号 到 保 行 的 


下 洁 旬 


| 
人 疏 清 理 无 风险 项 限 
| 


步骤 05 完成 垃圾 的 清理 


完成 清理 后 ， 可 看 到 释放 出 的 空间 大 小 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


清理 完成 ,释放 942.4MB ,， 空间 增加 啦 


正在 运行 的 怪 席 明 出 后 . 将 自动 洁 惠 3 全 珊 目 人 


| 功能 推荐 


| 安全 商 览 柄 
扫 手 用 时 00:00:56 [S| 守 di 
扫描 或 目 46 项 


10.3.4 ”使 用 安全 软件 修复 系统 


步骤 01 全 面 修复 


@ 单 击 “ 系 统 修复 ”按钮 。@ 在 该 选项 卡 下 蛙 击 “全 面 修复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


]， 收复 异 下 


步骤 02 一 键 修复 


完成 扫 摘 后 ， 如 果 友 现 潜 企 危险 项 ， 需 立即 进行 修复 ， 如 果 没 有 危险 项 ， 则 无 需 修复 。 此 处 需要 修复 ， 单 击 “ 一 键 修复 ” 控 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


险 项 , 请 立即 修 


失 尖 和 2 个 扒 基 相 生硬 上 做 局 可 使 季 统 称 坪 正常 运行 读 立 即 惧 复 ! 


加 图 尾 收 师 - 2 顺 这 些 更 新 用 于 传 司 一 些 流行 软件 的 严重 去 全 各 洞 , 本 该 立即 修得。 


[| KB3114903 - Microsoft Office 2016 更 新 (KB3.. 四 。 2016-04-06 的 28.8MB 
[| KBE2920684 - Microsoft Office 2016 更 新 (KB2... 目 。 2015-12-09 的 4.4MB 


号 出 其 妆 信 已 。 滞 理 相去 装 包 


步骤 03 ”完成 修复 


修复 完成 后 ， 可 看 到 共 修 复 了 2 项 上 问题， 电脑 已 经 恢复 了 健康 ， 单 击 “ 返 回 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


| 功能 推荐 
二 断 网 名 救 箱 =. 
修复 区 里 全 面 收 复 上 不 了 网 ?就 用 电网 各 执 本 “了 
扫 拉 项 目 903 项 
发 现 问题 26 项 Sp ~ 
处 理 问 题 2 项 埋 亲 顽 国 木马 ， 眉 向 异 涡 插 纺 “ (ne de 


FT ,ep ”立即 使 用 ) 
人 村 本 管理 状 现 并 阻止 信 信 点 清唱 的 程序 \ 2 


10.3.5 加快 电脑 的 开机 和 运行 速度 


步骤 01 提升 电脑 运行 速度 


@ 单 击 “ 优 化 加 速 ”按钮 。@ 在 该 选项 卡 下 蛙 击 “全 面 加 速 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 和 目 写 


开机 上 时间 怖 化 记录 。 小 清新 日 历 


步骤 02 优化 电脑 


扫 摘 完成 后 ， 可 友 现 21 个 优化 项 ， 单 击 “ 立 即 优 化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 需 注意 的 是 不 同 的 电脑 在 扫 摘 完成 后 ， 要 优化 的 
项 目 是 不 同 的 。 


扫描 完成 共 发 现 21 个 优化 项 _ re 


已 优化 的 项 目 ,可 以 在 优化 记录 中 恢复 


有 国 开机 可 捍 速 种 7 穆 优化 次 昨 自 局 状 赤 AAA 


优化 于 综 和 内 存 记 置信 


步骤 03 ”确认 优化 


@ 弹 出 “一 键 优化 提醒 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 全 选 ” 复 选 框 。 如 果 不 想 要 全 部 优化 ， 只 想 要 优化 某 些 项 ， 可 一 个 一 个 地 勾 选 要 优 
化 的 项 目 。@ 单 击 “ 确 认 优 化 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 


访 还 有 5 项 可 以 优化 ， 优化 后 电脑 更 快 哦 ， 


民 OneDrive 的 协同 办 公文 件 状态 图 标 揪 件 26% 用 户 已 优化 ”忽略 


1 各 OneDrive 的 文件 状 志 图 标 播 件 程 序 40% 用 户 已 优化 。 忽略 


[| 硬 内 /上 窗 门 芝 曾 鼎 相 | 幸 册 轴 祝 加 里 坦 童 到 人 佑 


| 全 选 


步骤 04 ”完成 优化 


优化 完成 后 ， 电 脑 运 行 的 速度 以 及 下 次 开机 的 速度 都 会 有 所 提升 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| 功能 推荐 


运行 加 带 


启动 项 扫描 86 站 优化 5 个 
条 5 反 撞 40 站 优化 11 小 


硬盘 项 扫描 10 小, 优化 0 个 字 字 ， 快 计 的 济 革 二 


es 况 带 讽 速 器 


10.4 电脑 上 网 防 骗 准则 


网 络 虽 然 大 大 丰富 并 方便 了 人 们 的 生活 ， 但 它 的 开放 性 也 为 网 络 骗局 的 滋生 提供 了 土壤 。 五 花 八 门 的 网 络 传销 和 网 络 诈骗 令 
人 防不胜防 ， 弟 见 的 如 在 浏览 网 页 时 看 到 的 小 广告 一 一 “点 击 女 标 ， 月 入 10 万 ! ”“ 足 不 出 尸 让 你 成 为 富 例 ! ”“ 填 写 个 人 信 
息 束 能 获得 奖金 ”等 等 。 其 实 ， 这些 都 极 有 可 能 是 诈骗 组 织 利用 网 络 编织 的 陷阱 。 


网 络 诈骗 之 所 以 能 成 为 新 型 的 骗 钱 万 式 ， 主 要 是 因为 它 具 有 很 强 的 隐 淫 性 ， 同 时 受骗 者 的 钱 球 都 是 通过 银行 转账 的 万 式 转 移 
到 诈骗 组 织 手 中 ， 后 续 的 追 赃 难 度 较 大 。 而 且 ， 在 形形色色 的 网 络 骗 局 中 ， 由 于 普通 用 户 对 网 络 的 了 解 还 不 够 深入 ， 被 骗 的 可 能 
性 及 人 数 束 相对 较 多 。 


为 防范 网 络 骗局 ， 在 日 常 上 网 时 应 当 注 意 以 下 几 氮 。 


` 及 时 收藏 自身 经 常 关注 的 、 比 较 安 全 可 靠 的 新 闻 、 健 康 等 网 站 ， 可 避免 进入 一 些 为 进行 网 络 诈骗 而 建立 的 临时 网 站 ， 进 而 
杜绝 被 骗 的 可 能 。 


在 网 络 上 进行 购物 消费 时 ， 要 选择 安全 可 靠 的 购物 网 站 及 交易 平台 ,切忌 进入 非法 的 购物 网 站 ， 或 直接 通过 银行 转账 的 方 
式 向 陌生 的 收 款 账号 汇款 。 


. 对 于 带 有 经 营 性 宣传 的 网 站 ， 不 要 轻易 相信 网 站 所 宣传 的 盈利 性 信息 ， 如 果实 在 想 进一步 了 解 网 站 内 容 ， 也 要 先 与 家 人 商 
议 、 询 问 国家 相关 部 门 ， 或 者 在 了 解 盈利 性 信息 所 指向 的 公司 和 项 目的 真实 性 后 再 行 决定 。 


` 拒绝 陌生 人 的 网 络 聊天 陷阱 ， 对 于 网 站 自动 弹出 的 咨询 窗口 或 者 聊天 工具 尽量 避免 在 其 中 交谈 ， 并 拒绝 与 陌生 人 员 的 聊 


的 网 站 上 填写 个 人 人 信息， 尽量 避 免 在 网 络 上 泄露 身份 信息 。 


豆 


、 全- 
法 、 安 人 全、 可靠 


LE 
LE 
EE 
EEE 
LE 
LE 
LEREEREARERERERERELELLRERSAESEALERERSSESELELEESEEASEEEEESESELLERESSSERLRERERERELLSEEESESELREREERSELLEEESSSEESLEESSEE, 


LE 


第 11 章 Word 2016 基 本 操作 


Word 是 最 常用 的 文字 处 理工 具 ， 一 般 用 于 文字 和 表格 处 理 。 处 理 文字 时 ， 输 入 文本 是 第 一 步 操作 ， 也 是 最 基本 的 操作 。 在 
输入 过 程 中 使 用 复制 / 剪 切 功能 ， 可 加 快 输入 文本 的 速度 。 苛 输入 出 错 ， 可 将 其 删除 。“ 拼 写 检 查 ” 等 “ 查 错 ”功能 可 确保 输入 


的 正确 性 。 


文本 是 整个 文档 的 核心 内 容 ， 是 整个 文档 不 可 缺少 的 部 分 。 在 Word 2016 中 可 以 输入 文字 、 数 子 、 符 号 等 内 容 ， 这 些 内 容 
都 称 为 文本 。 


在 键盘 上 裔 击 数字 键 和 字母 键 ， 可 和 直接 输入 数字 文本 和 买 文 文本 。 系 统 自 市 的 中 文 输入 法 为 微软 拼音 输入 法 ， 当 然 ， 用 尸 也 
可 以 安装 其 他 的 输入 法 。 


: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 商 业 发 票 .docx 


: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 输 入 中 文 、 英 文 和 数字 文本 .docx 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 语 言 栏 ”中 的 “中 文 (简体 ) -美式 键盘 ”按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 选择 合适 的 输入 法 ， 如 下 图 所 示 。 


中 文 (简体 ,中国 ) 


中 文 - QQ 拼音 输入 法 从 


14:40 


入 q@ 瑚 英 加 207-1227 感 


@ 将 光标 置 于 要 输入 中 文 文本 的 位 置 ， 在 键盘 上 敲 击 字母 键 ， 组 成 拼音 ， 可 输入 相应 的 中 文 文本 ，@ 将 光标 置 于 要 输入 数字 
的 位 置 ， 在 键盘 上 敲 击 数字 键 可 输入 数字 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


*| @ 输入 


步骤 03 ”转换 输入 法 


按 【shift】 键 ， 可 让 输入 法 在 中 文 和 英文 乙 间 切换 。 当 输入 法 状态 栏 中 显示 “ 英 ” 字 时 ， 便 已 切 损人 至 英文 输入 法 ， 在 键盘 
上 遍 击 字母 键 ， 残 可 以 输入 英文 。 输 入 完毕 的 效果 如 下 图 所 示 。 


二 
NO. + DATE * 
2015SDT001h 2015.06.11* 


DESI05000+ 


Pa 


生存 技巧 ”快速 将 小 写字 母 转换 为 大 写字 母 


在 Word 中 可 使 用 多 个 快捷 键 组 合 切 换 英 文大 小 写 ，【Shift+F3】〗 【Ctl+Shift+A】〗 【Ctr+Shift+K】〗 组 合 键 中 任意 一 个 均 可 实 


例如 ， 选 择 要 转 措 的 英文 字母 ， 首 次 按 【Shift+F3】 组 合 键 ， 转 换 为 大 写 ， 再 次 按 【ShifttP3】 组 合 键 ， 转 换 为 小 写 。 


11.1.2 ”输入 日 期 和 时 间 


日 期 和 时 间 是 经 弟 需 要 输入 的 数据 之 一 ， 如 感谢 信 沙 蒜 时 需要 输入 日 期 。 在 Word 中 可 使 用 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 插入 当前 
的 日 期 和 时 间 。 


L 重 ，。 原 始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 感 谢 信 docx 
e 最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 感 谢 信 docx 
步骤 01 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 要 插入 日 期 的 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


批 主 页 眉 和 页 脚 


[单位 名 称 ] ‘公章 ) + 


步骤 02 ”选择 日 期 和 时 间 格 式 


弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 语 言 (国家 /地 区 ) ”为 “中 文 (中 国 ) ”，@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 双击 要 选择 
的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 


器 用 格式 (A): 


2017 年 9 月 18 日 星期 一 、 


17.9.18 

2017 年 9 月 

28112 宛 50 入 

2 时 12 分 

14 时 12 分 

下 午 2 时 12 分 

二 口 一 七 年 九 月 十 八 日 

二 操 一 七 年 九 月 十 八 日 星期 一 
二 口 一 七 年 九 月 


步骤 03 ”插入 日 期 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 可 以 看 到 根据 选择 的 格式 插入 系统 当前 日 期 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


再 次 感谢 您 从 百 忙 中 抽出 时 间 参 加 我 们 的 会 议 并 且 发 言 。， 


申 


此 致 。 


[单位 名 称 ] 《公章 ) ， 


生存 技 I5 ”插入 日 期 和 时 间 的 快捷 键 


需要 大 量 输入 日 期 和 时 间 时 ,使 用 对 话 框 的 方式 就 非常 麻烦 ， 使 用 快捷 键 方式 则 可 快速 完成 输入 。 在 Word 中 可 使 用 组 合 键 
快速 输入 系统 当前 的 日 期 和 时 间 。 按 【Alt+Shift+tD】〗 组 合 键 可 输入 当前 日 期 ， 按 【Alt+Shiftt+T】〗 组合 键 可 输入 当前 时 间 ， 如 下 
图 所 示 。 


10 时 25 分 |} 


11.1.3 ”输入 付 号 


符号 是 具有 有 某 种 特定 意义 的 标识 ， 能 够 直接 通过 键盘 输入 的 符号 有 限 ， 用 户 可 通过 “符号 ”对 话 框 输入 各 种 各 样 的 符号 。 


he 


L 室 je 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 出 境 货 物 报 检 单 .docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 输 入 符号 .docx 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 损 全 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 符 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 
符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 包 装 性 能 结果 单 。 
DD 许可 /审批 文件 + 


从 给 检疫 车 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “符号 ”选项 卡 下 的 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 字体 ，@ 单 击 需 要 的 符号 ，@ 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 (Fi Wingdings 2 


AAA STR] 可 | 四 | 昌 | 司 |D|D 
回回 下 下 自 自 回国 加 器 回回 思 加 哩 有 
MUUQNURNMIME Y 
四 辣 slslslslalglalal? la 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 


Unicode 名 称 : 
Wingdings 2: 82 


] 自动 更 正 (A).。 。 快 


步骤 03 ”插入 符号 后 的 效果 


随后 ， 在 光标 处 可 以 看 到 插入 符号 后 的 效果 ,如 下 图 所 示 。 


随 附 单据 《 划 Y 或 补 填 ) 9 


ME OI*+ 

NEOQ201S/020+ 

DAMMAM 要 
PORI+ 口 搞 证 任 单 和 
B/N 1-600,， | [潜入 单 4 
TMSH52472。 “| 口 广 检 单 + 


步骤 04 ”继续 插入 符号 


按照 同样 的 方法 插入 其 他 符号 ， 并 删除 无 用 的 空 日 方 框 竺 号， 效果 如 下 图 所 示 。 


口 蚂 寺 性 表 结 果 单 + 
加 可 /审批 文件 + 


生存 拷 15 ”轻松 输入 注册 商标 、 版 权 符号 


注册 商标 和 版 权 符 号 在 Word 中 是 可 以 通过 快捷 键 来 输入 的 。 按 【Alt+Ctd+C】 组 合 键 可 以 输入 版 权 符号 口 ， 按 


【Alt+Ctrl+R〗 组 合 键 可 以 输入 注册 符号 @@， 按 【Alt+Ctrl+T】〗 组 合 键 可 以 输入 商标 符号 。 


11.1.4 输入 市 图 文本 
带 圈 文 本 即 文本 被 圈 包围 ， 在 实际 工作 中 经 常 遇 到 将 带 圈 数字 用 于 排序 或 者 罗列 项 目 。 在 Word 2016 中 带 圈 文本 的 输入 非 
常 方便 。 
1. 输入 10 以 内 的 市 圈 文 本 


右 要 输入 1~ 10 的 市 圈 文 本 ， 可 打开 “符号 ”对 话 框 ， 双 击 需 要 插入 的 符号 即 可 ， 将 光标 移 至 其 他 位 置 ， 可 继续 输入 市 圈 文 


上 , e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 日 常用 品 采购 清单 .docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 输 入 10 以 内 的 带 圈 文本 .docx 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 带 圈 文本 的 位 置 ， 按 照 11.1.3 小 节 的 方法 打开 “符号 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 要 插入 的 带 圈 符 
“@"”，@ 里 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


un 


符号 ?x 
合 扎 (SS) ” 特 帕 子 符 (D) 
字体 卓 :|( 藻 通 文本 | ~ 子 集 (U): 这 括号 的 字母 数 引 ~ 


OE 


“Unicode 和 名称: 
吝 符 代码 (QC): 2460 


这 圆 轿 数 字 一 
自动 更 正 (A).，| | 快 持 键 (内 ).。 | 快 搜 键 : 2460, Alt+X 


步骤 02 插入 符号 的 效果 


此 时 ， 在 光标 定位 处 插入 了 市 圈 数 子 “@H”， 利 用 同样 的 方法 ， 在 文档 的 其 他 位 置 上 插入 2 ~ 10 的 市 圈 数 字 ， 如 右 图 所 示 。 


日 常用 品 采 购 清单 . 


加 提示 


需要 重复 插入 符号 时 ， 可 以 不 必 关闭 “符号 ”对 话 框 ， 直 接 将 光标 定位 在 其 他 需要 插入 符号 的 位 置 ， 在 对 话 框 中 双击 合适 的 


符号 即 可 插入 。 


> | 
2 
oo 


2. 输入 10 以 外 的 市 圈 文 本 
若 项 目 数量 超过 了 10， 需 要 输入 10 以 外 的 市 圈 广 本， 在 Word 2016 中 可 使 用 “市 圈 字 符 ” 功 能 实现 。 


人 


L 马 ioe 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11N\ 原 始 文件 \ 输 入 10 以 内 的 带 圈 文本 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 输 入 10 以 外 的 带 圈 文 本 .docx 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 字符 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “市 圈 字 待 ”按钮 ， 如 下 图 所 


引用 


小 四 "IA Aa- | 健 呈 


~ be KX, XK -ww- BA- 因 


弹出 “ 带 圈 字 符 ”对 话 框 ，@ 选 择 “ 缩 小 文字 ”样式 ，@ 在 “文字 ” 文本 框 中 输入 “11”，@ 在 “图 号 ”列表 框 中 单 击 加 


，@ 蛙 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”插入 符号 后 的 效果 


此 时 插入 了 数字 为 11 的 市 圈 字 答 ， 及 用 同样 的 万 法 ， 完 成 其 他 10 以 上 市 圈 字 符 的 输入 ， 如 右 图 所 示 。 


D 沐 浴 雷 . 
@ 卫 生 纸 ， 
@ 拖 鞋 ， 
清油 


@ 食 用 盐 . 
@ 银 耳 . 
@ 英 豆 ， 


生存 技巧 ”输入 数学 公式 


数学 公式 在 Wotd 中 是 难以 通过 键盘 直接 输入 的 ， 特 别 是 有 根 号 的 复杂 公式 等 ， 好 在 Wotd 2016 提 供 了 公式 编辑 功能 ， 只 需 切 
换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 公 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 公式 模板 选项 ， 或 者 单 击 “ 插 入 公式 ”选项 ， 此 
时 会 出 现 “ 公 式 工具 -设计 € 选项 卡 ， 用 户 可 根据 实际 需求 进行 公式 的 输入 与 编辑 。 


11.2 ”文档 的 编辑 操作 


在 文档 中 输入 文本 内 容 后 ， 可 对 其 进行 编辑 。 文 档 的 编辑 操作 包括 选择 文本 、 剪 切 和 复制 广 本 、 删 除 和 移动 文本 、 查 找 和 蔡 
换文 本 ， 以 及 操作 步骤 的 撤销 或 重复 。 


11.2.1 选择 文本 


要 对 Word 文 档 中 的 内 容 进行 操作 ， 首 先 需要 选择 这 些 内容 。 选 择 文本 的 方式 有 很 多 种 ， 用 户 可 以 选择 一 个 词组 、 一 个 整 
句 、 一 行 或 者 是 整个 文档 内 容 。 
L 重 ，。 原 始 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 考 勤 管理 制度 docx 


e 最 终 文件 : 无 


生存 技 I5 ”选择 不 连续 的 文本 


在 实际 工作 中 ， 第 第 都 是 使 用 拖 动 鼠标 的 方式 来 选择 文本 的 ， 但 是 当 想 要 选择 多 个 不 连续 的 文本 时 ， 光 赁 鼠标 来 拖 动 选择 是 
不 能 实现 的 ， 此 时 还 需 使 用 【Ctdj 键 。 即 首先 拖 动 鼠 标 选中 一 个 文本 ， 然 后 按 住 【Ctqdj 键 ， 继 续 在 文档 中 拖 动 鼠 标 选中 其 他 需 
要 选择 的 文本 。 


步骤 01 ”选择 一 个 词组 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 捐 针 定位 在 词组 “工作 时 间 ” 的 第 一 个 字 的 于 侧 ， 双 击 鼠 标 即 可 选择 该 词组 ， 如 下 图 所 示 。 


" 考勤 官 理 制 和 


下 和 干 : 13: 00 一 17: 


1 、 出 动 。 

员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 不 得 返 到 惑 早退 ,+* 
公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。*+ 

公司 允许 员工 每 月 有 两 次 5 分 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。* 
员工 迟到 每 次 扣 款 10 元 + 


步骤 02 ”选择 一 个 整 名 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 人 在 要 选择 的 句子 中 单 击 ， 即 可 选择 一 个 整 句 ， 如 下 图 所 示 。 


.考勤 管理 制度 ， 
工作 时 间 和 作息 时 间 。。 

1、 每 周 工作 五 天 , 每 天 工作 8 小时。* 

人 作息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 ”下午 : 13: 00 一 17: 
考勤 规定 。 


1 、 出 勤 ， 2 
员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 一 修 和 水 到 或 早退 ，* 


公 避 立行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。# 
公司 人 允许 员工 每 月 有 两 冰 5 分 神 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。， 
员工 六 到 每 次 扣 款 10 元 + 


步骤 03 ”选择 一 行 


将 鼠标 指针 指向 一 行 的 左 侧 ， 当 指针 呈 右 斜 荫 头 形状 时 ， 单 击 鼠 标 ， 即 可 选择 捐 针 右 侧 的 一 行文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


"考勤 管理 制度 。 
工作 时 间 和 作息 时 间  ，* 
1、 每 周 工 作 五 天 , 每 天 工作 8 小 时 。，" 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 
考勤 规定 * 


1 、 出 勤 ， 

| 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，* 
公司 实行 刷卡 考勤 所 ' 须 刷卡 。+ 

公司 允许 员工 每 月 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。， 


员工 迟到 每 次 扣 款 10 元 + 


将 鼠标 指针 定位 在 要 选择 的 文本 的 最 左 侧 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 选择 任意 连续 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 每 周 工作 五 天 , 每 天 工作 8 小 时 。* 

2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 ”下午 : 13: 00 一 17: 
考勤 规定 + 

1 、 出 支 。 

员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，， 

公司 交行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。* 

公司 允许 员 卫 天 局 有 职 妆 旧 分 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资。* 


员工 基因 工作 晨 要 而 嗣 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。， 


步骤 05 ”纵向 选择 文本 


按 住 【Alt】 键 不 放 ， 纵 同 拖 动 鼠 标 ， 可 选择 任意 的 纵向 连续 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


考勤 规定 + 
Ls 出 单 ] 
1) 周 工 每 月 按 规 定时 间 上 政 班 ， 不 街 迟 到 或 年 退 ，* 


呈 逢 每 ,和 扣 歌 10 元 * 
f+ 
1) ” 见 工 硅 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 | 昌 做 好 考 拐 记 录 。 


步骤 06 选择 所 有 的 文本 


将 鼠标 指针 指向 整个 文档 的 左 侧 ， 当 指针 呈 右 斜 箭头 形状 时 ， 三 击 鼠 标 ， 即 可 选择 整个 文档 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


| 1 工作 时 间 和 作息 时 间 。。 
1、 拇 周 工 作 五 天 , 每 天 工作 8 小时。 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 。 
1、 出 勤 。 
员工 每 月 按 规定 时 间 上 和 下班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，，" 


公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上班 必须 刷卡 。* 

公司 允许 员工 每 月 有 两 次 5 分 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。， 
员工 迟到 每 次 扣 款 10 元 + 

2、 特 殊 考 勤 。 

员工 若 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。， 


机 


生存 技巧 ”快速 获得 整 篇 文章 的 相关 统计 数值 


用 户 通 常 可 以 在 状态 栏 中 查看 文档 的 页 数 和 字数 统计 ， 若 要 查看 更 多 的 统计 数值 ， 包 括 字符 数 (不 计 空 格 ) 、 字 符 数 ( 计 空 


、 段 落 数 、 行 数 等 ， 只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 ， 即 可 在 弹出 的 对 话 框 中 查看 详细 的 数据 信息 


11.2.2” 勇 切 和 复制 文本 


部 切 和 复制 文本 ， 都 可 以 将 文本 放 入 部 贴 板 ， 不 同 的 是 部 切 文本 后 原文 本 被 删除 ， 而 复制 文本 则 是 生成 一 样 的 文本 。 


下， 6。 原始 文 件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 考 勤 管理 制度 .docx 
eo 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 剪 切 和 复制 文本 .docx 
步骤 01 ” 剪 切 文本 
打开 原始 文件 ，@ 选 择 暂 时 不 用 的 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 草 贴 板 ”组 中 的 “ 草 切 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
设计 布局 引用 
“|S | wen 
ty 
AA 


员工 六 到 每 次 扣 款 10 | 
2、 特 珠 考勤: 


步骤 02 前 切 文本 后 的 效果 


此 时 可 以 看 网， 文档 中 所 选择 的 内 容 已 被 剪 切 ， 不 再 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下午: 13: 00 一 
考勤 规定 + 


] 、 出 单 4 
1) 员工 每 月 按 规定 时 间 效果 下 得 迟到 或 早退 + 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 y》 TBFE 须 刷卡 。* 


3) 公司 人 允许 员工 每 月 有 两 交 5 分 种 内 的 迟到 不 计 扣 工 贷 。 
”特殊 老 扣 。 


1) 员工 若 内 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 司 做 好 考勤 思 录 。 


步骤 03” 单 击 对 话 框 启动 器 


如 果 要 查看 被 况 切 的 内 容 ， 可 以 单 击 “ 竞 贴 板 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 ”查看 剪 切 的 内 容 


此 时 打开 了 “剪贴 板 ” 窗 格 ， 在 窗 格 中 可 以 看 见 剪 切 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 如 果 要 重复 使 用 这 些 内 容 ， 可 以 重新 将 内 容 粘 贴 
到 文档 中 去 。 


剪贴 板 “考勤 管理 制度 。 
| 全 pi 由 | | 全 部 清空 | 工作 时 间 和 作息 时 间 
i 1、 每 周 工作 五 天 , 每 天 工作 8 小 时 。。 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 
考勤 规定 。 
1、 出 勤 。 
员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早 
公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。。 
公司 允许 员工 每 月 有 两 次 5 分 钟 内 的 迟到 不 
工 迟 到 每 次 扣 款 10 元 。 


四 1) 员工 迟到 每 次 扣 款 10 元 


生存 扩 巧 ”快速 复制 、 移 动 、 粘 贴 文本 


若 要 快速 复制 、 粘 贴 文 本 ， 可 以 分 别 使 用 复制 快捷 键 【Ctt+C】〗 和 粘贴 快捷 键 【Ctrlt+V】〗 ， 而 移动 文本 可 以 使 用 剪 切 快捷 键 
【Ctrl+X】 配合 粘贴 快捷 键 〖【Ctrl+V】 。 但 是 需 注意 的 是 ， 使 用 这 些 快捷 键 复制 和 移动 后 ， 粘 贴 的 不 仅 是 文本 的 内 容 ， 文 本 的 格 
式 也 有 可 能 会 被 粘贴 ， 如 果 只 想 粘 贴 文本 内 容 ， 可 使 用 选择 性 粘贴 功能 。 


步骤 05 复制 文本 


Q@ 选 择 需 要 复制 的 内 容 ，@ 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


怠 贴 概 
L 复制 (Ctrl+C) 及 
1、 出 勒 ， 
1) 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 沾 得 迟到 或 早退 ， 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。。 
3) 公司 允许 员工 每 月 有 了 两 次 5 分 钟 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。, 


全 | 员工 若 内 工作 需 机 加班， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。 


步骤 06 ”粘贴 文本 


将 光标 定位 在 需要 粘贴 内 容 的 位 置 ，@ 在 “ 勇 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 只 保留 文本 ”选项 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


| AA Aar 此 wn 


"sex x A- 燃 -A- 因 @ 


迁 持 必 ”人 
只 保留 文本 (T) 


设 直 扶 (WR |) 岂 工 每 月 按 规定 时 间 上 


步骤 07 复制 文本 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 ， 在 光标 定位 处 出 现 了 和 所 选 文本 一 样 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


2、 作 息 时 | 旧 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 和 下午: 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 + 

1、 出 捉 ]+ 
1) ”员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，* 


2) “公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。- 


3) 公司 允许 员工 每 月 有 王 迷 = 公 圳 内 的 迟到 不 计 扣 工资 。, 
2、 特 殊 考 勤 , 

1 员工 若 医 

2) “员工 若 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。- 


步骤 08 修改 文本 


此 时 可 以 在 复制 粘贴 后 的 文本 中 稍 做 修改 ， 快 速 完成 文档 的 编辑 ， 如 下 图 所 示 。 


考勤 规定 。 

1、 出 捉 + 
1) ”员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。< 


3) ”公司 允许 员工 每 月 让 西光 5 公 钟 内 的 注 到 不 计 扣 工资 。。 
2、 特 珠 考 惑 。 | 

1) ”员工 若 因 工 作 需 要 加 班 ,| 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。。 

2) ”员工 若 因 工 作 需 要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 |. 


生存 技巧 ”强大 的 选择 性 粘贴 功能 
Word 2016 具 有 强大 的 选择 性 粘贴 功能 ， 当 用 户 复 制 了 文本 内 容 后 ， 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 


拉 列 表 中 单 击 “选择 性 邦 贴 ”选项 ， 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 单 击 选中 “粘贴 ” 单 选 按钮 ， 在 右 侧 “形式 ”列表 框 中 即 
可 看 到 多 种 供用 户 选择 的 粘贴 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


起 ; NMlicrosoft Word 立 术 
Microsoft Word 


粘贴 | 记 ): [crocof Word 可 和 档 对 项 
村 则 推拉 [L]: 


11.2.3 删除 和 修改 文本 


删除 文本 内 容 是 指 将 文本 从 文档 中 清除 挥 。 修 改 文本 内 容 是 指 选择 文本 后 ， 在 原文 本 的 位 置 上 输入 新 的 文本 内 容 。 


vv, 9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 剪 切 和 复制 文本 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 删 除 和 修改 文本 .docx 


步骤 01 选择 要 删除 的 文本 


打开 原始 文件 ， 选 择 需要 删除 的 文本 内 容 ， 如 下 元 图 所 示 。 

考勤 规定 - ， 

ra ] 、 中 勤 。 

1) * 员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，* 
2) -公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。。 


3) * 公司 允许 员工 每 月 有 两 次 闫 荔 韩 肉 的 识 到 不 计 扣 工资 。 
2、 特 殊 考 勤 。 

1) 。 员 工 若 因 工作 需要 加 班 , 人 这 人 幸 | 间 做 好 考勤 记录 。 

2) ”员工 若 因 工 作 需 要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。: 


步骤 02 删除 文本 效果 


按 【Delete】 键 ， 可 以 看 到 所 选 文本 已 被 删除 ， 如 下 右 图 所 示 。 


考勤 规定 - 。 

-1 出勤。 

1) * 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。， 
2) * 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。， 


3) * 公司 允许 员工 每 月 有 两 次 座 到 不 计 扣 工资 。 上 

2、 特 殊 考勤 。 
1) 员工 若 因 工作 效果 应 在 加 班期 间 做 好 考勤 记录 。， 
2) ,员工 车 因 工作 需要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。。 


步骤 03 ”选择 要 修改 的 文本 


选择 需要 修改 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


考勤 规定 
1、 出 勤 ， 
1) 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。 
) 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。。 


3) 公司 允许 员工 每 月 有 两 次 迟到 未 计 扣 下 次 | 


2 、 特 殊 考 勘 。 


1) 员工 车 因 工 作 需 要 加 班 ， 应 在 (选择 J 好 考勤 记录 。. 
2) -+ 员工 若 因 工作 需要 出 差 ， 应 在 出 差 期 间 做 好 考勤 记录 。。 


步骤 04 ”修改 文本 的 效果 
直接 输入 正确 的 文本 内 容 ， 完 成 修改 ， 如 下 图 所 示 。 
考勤 规定 -+ 

- 1、 出 德 » 
1) = 员工 每 月 按 规 定时 间 上 下 班 ， 征 得 退 到 或 早退 ，， 
2) =» 任 司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。， 


3) = 公司 多 计 员 工 每 月 有 两 雇 退 到 ， 当 述 到 时间 在 半 个 小 时 以 内 ,不 计 扣 工 资 , 当 退 到 时 间 


起 过 半 个 小 时 ， 以 旷工 处 理 。。 
2、 特 殊 者 惑 。 
1) * 员工 若 因 工作 需要 加 班 ， 应 在 加 
2) = 员工 名 因 工作 需要 出 老 ， 应 在 出 妈 


11.2.4 者 找 和 车 换文 本 


对 于 一 个 内 容 较 多 的 文档 ， 用 户 如 果 需 要 快速 地 查看 某 项 内 容 ， 可 输入 内 容 中 包 合 的 一 
在 文档 中 友 现 错误 后 ， 如 果 要 修改 多 处 相同 内 容 的 错误 ， 可 以 使 用 替换 功能 。 


个 同 组 或 一 句 话 ， 


进行 快速 得 找 。 当 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 查 找 和 替换 文本 .docx 


生存 技巧 ”使 用 通配符 查找 和 替换 


Word 中 的 查找 和 替换 功能 非常 强大 ， 除 了 正文 介绍 的 方法 外 ， 还 可 以 通过 通配符 进行 模糊 查找 ， 如 可 使 用 星 号 


搜索 字符 串 ， 使 用 问号 “? ”通配符 搜索 任意 单个 字符 。 


步骤 01 单 击 “ 蔡 换 ” 近 铅 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


AaBb( AaBb( - 


步骤 02 ”查找 文本 


弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “查找 ”选项 不 ，@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 内 容 “ 每 月 " 


击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


vy, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 查 找 和 替换 文本 .docx 


“*” 通 配 符 


，@ 单 


更 多 (MI >> 阅读 突出 显 趟 (Rj)v | 在 以 下 项 中 查找 由 v | 查找 


步 又 03 ”查找 文本 的 效果 


此 时 可 以 看 见 查 找到 了 第 一 个 “每 月 ”文本 内 容 ， 继 续 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 可 查找 其 他 的 “每 月 ”文本 内 容 ， 如 下 图 
所 示 。 


工作 时 间 和 作息 时 间 
1、 每 周 工作 五 天 , 虐 月 
2、 作 息 时 | 间 : :BbB: 30—12: 下 午 : 13: 00 一 17: 


考勤 规定 * 
1) 员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 
2) 公司 交行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。* 


步骤 04 ”突出 显示 文本 


为 了 方便 用 户 查 看 文档 中 的 所 有 “每 月 ”文本 内 容 ， 可 以 将 内 容 突出 显示 。 在 “ 碍 找 和 桨 换 ” 对 话 框 中 单 击 “ 阅 读 突出 显 
示 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 部 突出 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 车 换 


音 找 (D) ” 葵 换 (pj ”定位 (G) 


童 找 和 内 容 ([N): | 每 月 
选项 : 区 分 全 /半角 


查找 下 一 处 旧 


步骤 05 ”突出 显示 文本 的 效果 


此 时 ， 所 有 “每 月 ”文本 内 容 都 被 加 上 黄色 背景 ， 如 下 图 所 示 。 


上 寺 5 革 全 舍 饰 和 兰 | 刻 F，， 


I 息 时 间 


下 时 | 司 示 
1、 每 周 工作 五 天 , 每 月 工作 8 小时。 
2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 和 下 午 : 13: 00 一 17: 
考勤 规定 * 


1 站 出 单 ] 
员工 每 月 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，， 


公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必 须 刷卡 。。 
公司 允许 员工 咱 间 有 两 次 迟到 , 当 迟 到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 ， 不 计 扣 工 资 ， 
超过 半 个 小 时 ， 以 旷工 处 理 。， 


步骤 06 输入 看 换 内 容 


如 果 查 找 时 只 是 友 现 部 分 内 容 有 误 。@ 可 切换 到 “ 蔡 换 ”选项 卡 ，@ 在 “ 奉 换 为 ”文本 框 中 输入 蔡 换 内 容 ， 如 输入 “每 
天 ”，@ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 内 容 (N): 每 月 
选项 : 区 分 全 /半角 


蔡 措 为 省 : 


步骤 07 查找 需要 替换 的 文本 


此 时 系统 目 动 选中 第 一 处 “每 月 ”文本 内 容 ， 根 据 段落 的 内 容 判 断 出 此 处 有 误 ， 如 下 元 图 所 示 。 


be = 画 | 


工作 时 间 和 作息 时 间  * 

1、 每 周 工作 五 天 ， 国 站 工作 s 小 时 。， 

2、 作 息 时 间 : 上 午 : 8: 30 一 12: 00 下 午 : 13: 00 一 17: 30 
考勤 规定 + 


1 、 出 是 ]， 
0) 员工 蜂 岂 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 ，。 
2) ”公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。。 
3) 公司 允许 员工 路 月 有 两 次 迟到 , 当 人 迟到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 , 不 计 


步骤 08 单 击 “ 蔡 换 ” 近 铅 


在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


查找 (D) ” 著 换 (P) ”定位 (G) 


音 找 内 容 (N): 每 月 
选项 区 分 全 /半角 


步骤 09 单 击 “确定 ”按钮 


继续 奉 换 其 他 有 错 的 文本 ， 完 成 蔡 换 后 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 已 完成 对 文档 的 搜索 ， 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


FEETEETITTEETEITTEETT 二 二 


民有 


TTTTTTTTTTTETTITTTTTITTIT ITIL TT 


步骤 10 ” 茶 换 文本 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 可 以 看 见 错 误 的 文本 内 容 已 被 蔡 换 成 正确 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 间 和 作息 时 间 
工 每 周 工作 五 天 ,| 每 天 左 作 8 小时。* 
2、 作 和 目 时 章 : 上 二 EE: 30 一 12: 00 下 年 : 13: 00 一 17: 30 


考勤 规定 -+ 
、 出 勤 + 
1 一 员工 每 天 按 规定 时 间 上 下 班 ， 不 得 迟到 或 早退 
2) 二 公司 实行 刷卡 考勤 制 ， 上 班 必须 刷卡 。* 
3) -公司 允许 员工 每 月 有 两 次 迟到 , 当 迟 到 时 间 在 半 个 小 时 以 内 ,不 计 扣 


生存 技 I5 ”使 用 “导航 ” 窗 格 查 找 


在 Word 中 ， 除 了 使 用 “查找 和 替换 ”对 话 框 来 查找 文本 外 ， 还 可 以 使 用 “导航 ” 窗 格 来 查找 ， 只 需要 在 “视图 ”选项 卡 下 
匀 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 在 文档 左 侧 展开 的 “导航 ” 窗 格 的 文本 框 中 输入 需要 查找 的 文本 内 容 ， 即 可 在 文档 中 看 到 被 突出 显示 
的 文本 内 容 。 


11.2.5 ”撤销 与 重复 操作 


如 果 某 一 步 出 现 操 作 错 误 ， 要 恢复 到 操作 之 前 的 效果 ， 可 以 使 用 撤销 功能 。 而 如 果 要 对 多 个 对 象 应 用 同一 个 操作 ， 可 以 使 用 
重复 操作 的 功能 。 


m4 e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 鞋 子 的 种 类 .docx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \1 从 最终 文件 \ 撤 销 与 重复 操作 .docx 
步骤 01 改变 图 片 大 小 


打开 原始 文件 ， 拖 动 图 片 四 个 角 上 的 控 点 调整 图 片 的 大 小 ， 如 下 左 图 所 示 。 


鞋子 的 种 类 ----- 图 片 . 


步骤 02 撤销 操作 


释放 忌 标 后 ， 图 片 的 大 小 发 生 改 变 ， 使 图 片 自动 换行 到 了 下 一 行 ， 反 而 不 利于 文档 的 排版 ， 此 时 单 击 快速 访问 工具 栏 中 
“撤销 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 . 


步骤 03 ”撤销 操作 后 的 效果 


随即 撤销 了 上 一 步 的 操作 ， 使 文档 恢复 到 最 初 的 样子 ， 如 下 图 所 示 。 


鞋子 的 种 类 ----- 图 片 。 


步骤 04 ”应 用 图 片 样式 


选中 第 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”组 中 选择 样式 库 中 的 “简单 框架 ， 日 色 ” 样 式 ， 为 第 
一 张 图 片 应 用 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


鞋子 的 种 类 ----- 图 片 ， 


步骤 05 重复 操作 


@ 选 中 第 二 张 图 片 ，@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 重 复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 工具 ”鞋子 的 种 类 ,doc 
外 要 俩 


步骤 06 重复 操作 后 的 效果 


此 时 重复 了 上 一 步 的 操作 ， 为 第 二 张 图片 应 用 了 相同 的 样式 。 使 用 相同 方法 为 文档 中 的 其 他 图 片 应 用 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


鞋子 的 种 类 ----- 图 片 . 


加 提示 


当 撤销 了 一 个 或 多 个 操作 后 ， 如 果 需 要 恢复 ， 可 以 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 恢 复 ”按钮 。 


生存 搁 15 一 次 撤销 多 个 操作 


如 果 想 快速 撤销 多 个 操作 步骤， 使 用 连续 单 击 “ 撤 销 按钮 的 方式 不 仅 浪 费时 间 ， 还 不 一 定 能 够 得 到 准确 的 操作 结果 ， 此 时 
可 以 单 击 “撤销” 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 撤销 至 的 操作 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


11.3 ”快速 得 请 


在 文档 中 快速 查找 错误 包括 使 用 “拼写 和 语法 ”检查 错误 、 使 用 “批注 ”标注 有 错误 的 地 万 ， 最 后 可 以 使 用 修订 来 修改 文档 
中 的 错误 。 


11.3.1 ”检查 愤 写 和 语法 请 误 


在 文档 中 输入 了 大 量 的 内 容 后 ， 为 了 提高 文档 的 正确 率 ， 用 户 可 以 利用 “拼写 和 语法 ”按钮 来 检查 文档 中 是 否 存在 错误 。 


重 ， e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 工 资 制定 方案 .docx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 
步骤 01 蛙 击 “拼写 和 语法 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 校 对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 审阅 
翻译 ”语言 


步骤 02 查看 错误 


弹出 “语法 ” 窗 格 ， 此 时 可 以 查看 错误 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 若 确实 有 误 ， 在 文档 中 进行 相应 修改 即 可 。 


式 。 采 用 结构 工资 制 。。 


员工 工资 = 基 初 工资 十 岗位 工资 十 工龄 工资 。 


1. 基 初 工资 。， 
参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生 活 标准 、 
格 指 效 和 各 拓 政 案 性 补贴 确定 。-* 


表达 错误 ,可 能 是 错字 、 丢 
2. 疝 位 工资 。: 法 、 不 常见 用 法 ， 


步骤 03 ”查看 其 他 错误 


继续 查看 下 一 处 错误 ， 在 文中 单 击 下 一 处 有 蓝 色 波 浪 线 的 地 方 ， 可 以 查看 该 处 错误 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 ， 
公司 签订 正式 劳动 合同 的 所 有 员工 。， 
。 采 用 结构 工资 制 。: 


参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生活 标准 、4 
格 指数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。. 
必 工资 。， 


步骤 04 完成 检查 


检查 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 “拼写 和 语法 检查 完成 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


11.3.2 ”使 用 批注 


当 检 查 到 文档 中 有 错误 的 时 候 ， 用 己 可 以 在 错误 的 位 置 插入 批注 ， 以 便 说 明 错误 的 原因 。 


vy, e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 使 用 批注 .docx 
步骤 01 新 建 批注 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 批注 的 位 置 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 下 ， 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 02 输入 批注 的 内 容 


此 时 在 文档 中 插入 了 一 个 批注 ， 在 批注 文本 框 中 输入 错误 的 原因 或 修改 建议 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 制定 方 腔 。 


4 


` 司 签订 正式 合同 的 所 有 员工 。。 


。 玉 用 结构 工资 制 。。 
员 


工 工 次 = 其 初 工资 十 岗位 工资 十 工龄 工资 。 
l. 其 初 工 资 。 | 


参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 取 低 生 活 标 准 、 生活 费 


步骤 03 ”插入 批注 后 的 效果 


利用 同样 的 方法 ， 在 文档 的 其 他 位 置 插入 批注 ， 并 输入 批注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


修订 
“2 处 修订 
捷 入 :0 由 
工资 制定 方案 ee 
物 夭 避 处 
1， 格式 : 0 处 
插 注 : 2 处 


司 签订 正式 副 [A 合同 的 所 有 员工 。。 


ABCD 批 : 主 
采用 结构 工资 制 。， 应 该 为 劳动 合同 


= yi 呈 Fa [| ps 而 rr = 正人 下 ABCD 批 > 主 

员工 工资- 屿 响 初 工资 十 岗位 工资 + 工龄 此 处 应 该 为 基础 工资 
可 本 文档 错误 较 多 ， 请 统 

1. 基 初 工资 。， 一 检查 。 | 


当地 了 梧 工 平均 生活 水 平 、 最 低 生 活 标准 、 生活 费 


生存 技 I5 ”快速 定位 批注 

在 “查找 和 替换 ”对话 框 中 ， 用 户 可 以 使 用 “定位 ”功能 快速 将 光标 定位 至 指定 位 置 ， 例 如 将 光标 快速 定位 至 “批注 “中 。 
具体 方法 是 打开 “查找 和 替换 ”对话 框 ， 切 换 至 “定位 ”选项 卡 ， 在 “定位 目标 列表 框 中 单 击 “批注 选项 ， 在 右 侧 “ 请 输入 
审阅 者 姓名 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 选项 ， 再 单 击 “ 下 一 处 ”按钮 即 可 将 光标 定位 到 该 审阅 者 的 批注 上 。 


生存 技巧 ”批注 的 完成 、 删 除 和 答复 


在 Word 2016 中 ， 若 插入 在 文档 中 的 批注 已 经 达到 了 目的 ， 此 时 为 了 不 让 批注 影响 文档 的 查看 与 浏览 ， 用 户 可 以 选择 将 批注 
标记 为 完成 。 上 有 具体 的 操作 方法 是 : 右 击 需 要 标记 为 完成 的 批注 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 将 批注 标记 为 完成 ”命令 。 如 果 用 户 
想 要 删除 该 批注 ， 则 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 批注 “命令 即 可 。 如 果 用 户 想 要 答复 批注 者 所 批注 的 问题 ， 则 可 以 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “ 答 复 批注 


11.3.3 ”修订 文档 


如 果 要 跟踪 对 文档 的 所 有 修改 ， 了 解 修改 的 过 程 ， 可 局 用 修订 功能 来 修订 文档 。 


- 重 ，。 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 使 用 批注 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文 件 \ 修 订 文 档 .docx 


步骤 01 启用 修订 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 ” 组 中 的 “修订 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 修 订 ” 选 项 ， 如 下 


步骤 02 修订 文本 的 效果 


此 时 进入 修订 状态 ， 用 己 可 以 参照 批注 对 文档 进行 修改 ,删除 和 插入 的 内 容 均 会 被 标记 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 模 各 


平 、 最 低 生 活 标准 、 生 
格 指数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。. 


步骤 03 ”打开 审阅 窗 格 


如 果 要 得 看 修订 的 内 容 ，@ 可 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 审阅 窗 格 样 
陈 ， 如 单 击 “ 垂 直 审 阅 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 修订 的 明细 


此 时 ， 在 文档 的 均 侧 显示 了 答 直 审阅 窗 格 ， 在 窗 格 中 用 户 可 以 查看 所 有 的 批注 内 容 和 修订 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


侣 可 [ 资 制定 方案 . 
入 和 9 钼 怕 1] 
插入 :3 处 
删 降 : 3 处 
EE 公司 签订 正式 劳动 sj 合同 的 所 有 
ee 工资 模式 。 采 用 结构 工资 制 。。 


John 擂 入 的 内 容 
劳动 


下] 工资。 上 
i 参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 
格 指 数 和 各 类 政策 性 补贴 确定 。。 


如 果 确 认 文 中 的 修订 均 正 确 ，@ 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 接 受 ” 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 接 受 所 有 修订 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


一 - ats 团 入 [ 


Eee | 
| 3 用 六 下 条 。 比 校 。 阳 上 上 fE 坷 限制 六 


采用 结构 工资 制 。。 


员工 工资 = 基础 苏 初 [sa 工资 十 岗位 工资 十 工龄 工资 。 


步骤 06 ”接受 修订 的 效果 


此 时 ， 接 受 了 所 有 的 修订 ， 修 订 的 标记 被 清除 了 ， 如 下 图 所 示 . 
适用 范围 。， 
公司 签订 正式 劳动 [sl] 合 同 的 所 有 员工 。 
NI。 米 用 结构 工 帝 市。。 
员工 工资 = 基础 
1. 基础 [s3] 工 资 。. 


参照 当地 职工 平均 生活 水 平 、 最 低 生活 


生存 技巧 ”将 多 位 审阅 者 的 修订 合并 到 一 个 文档 中 
有 时 文档 可 能 会 被 多 个 审阅 者 修订 ， 若 要 进行 文档 修改 就 比较 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 “合并 文档 功能 将 多 个 修订 合并 到 一 个 


文档 中 。 只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 合 并 ”选项 ， 弹 出 “合并 文档 ”对话 框 ， 设 


置 原文 档 和 修订 的 文档 后 ， 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


步骤 07 删除 批注 


完成 修订 后 ， 文 档 中 的 批注 束 没 用 了 ，Q@ 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 删 除 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 文档 中 的 所 
有 批注 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“删除 文档 中 的 所 有 批注 (Q) | | 


步骤 08 ”完成 文档 的 修订 


此 时 文档 中 的 所 有 批注 被 删除 。 最 后 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 ”按钮 ， 结 束 文 档 的 修订 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


修 7YJ 
30 和 收 YJ (Ctrl+Shift+E) 


生存 技巧 ”更 改修 订 选 项 


在 Word 2016 中 ， 默 认 的 修订 格式 是 可 以 更 改 的 ， 包 括 插 入 内 容 的 文本 颜色 、 删 除 的 标记 颜色 、 批 注 框 格式 、 跟 踪 格 式 等 ， 
只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “修订 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “修订 选项 选项， 在 弹出 的 对 话 框 中 进行 设置 即 
可 。 


11.4 加 密 文 档 


为 了 保护 文档 ， 可 以 设置 文档 的 访问 权限 ， 防 止 无 关 人 员 访 问 文档 ， 也 可 以 设置 文档 的 修改 权限 ， 防 止 文档 被 恶 划 修改 。 


11.4.1 设置 文档 的 访问 权限 
在 日 常 工作 中 ， 很 多 文档 都 需要 保密 ， 并 不 是 任何 人 都 能 查看 ， 此 时 可 为 文档 设置 密码 来 保护 文档 . 


,6 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文 件 \ 修 订 文 档 .docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 最 终 文件 \ 设 置 文档 访问 权限 .docx 


打开 原始 文件 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ，Q@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


脑 从 入 门 到 | 精通 : Windows 10+Word /1 


| 保护 文档 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 权限 


此 时 ， 在 “保护 文档 ”下 方 可 以 看 见 设置 的 权限 内 容 ， 即 “必须 提供 密码 才能 打开 此 文档 ”， 如 下 图 所 示 。 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 下 内 容 : 
加 EE 站 安 


生存 技巧 ”删除 文档 的 访问 权限 


只 有 输入 正确 的 密码 才能 打开 设置 了 访问 权限 的 文档 。 若 要 删除 文档 的 访问 权限 ， 需 在 打开 文档 后 ， 单 击 “ 文 件 > 信 息 ”， 
在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 保 护 文档 > 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 ， 在 弹出 的 “加 密 文 档 ” 对 话 框 中 删除 密码 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 后 保存 文档 ， 即 可 删除 文档 的 访问 权限 。 


11.4.2 ”设置 文档 的 修改 权限 
当 文档 会 被 其 他 用 户 查看 的 时 候 ， 为 了 防止 他 人 在 文档 中 做 出 修改 ， 可 以 将 文档 设置 为 只 读 状态 。 
L 重 ，。 原 始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \11\ 原 始 文件 \ 修 订 文档 docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \11N\ 最 终 文 件 \ 设 置 文档 的 修改 权限 .docx 


步骤 01 限制 编辑 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 上 下， 单 击 “保护 ”组 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


nelNote 


步骤 02 启动 强制 保护 


打开 “限制 编辑 ” 窗 格 ,在 “编辑 限制 ”选项 组 下 ，@ 勾 选 “ 仪 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 设 置 编辑 限制 
为 “不 允许 任何 更 改 (只 读 ) ”，@ 单 击 “ 是 ， 局 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


到 应 用 六 上 这 些 讼 四? (您 {5] | 


步骤 03 ”输入 密码 


弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ，@ 在 “新 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 在 “确认 新 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 “123”，Q@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 设置 权限 后 的 效果 


此 时 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 可 以 看 见 设置 好 的 权限 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 当 用 户 试 图 编辑 文档 时 ， 可 友 现 无 法 进行 编辑 。 


之 档 受 保护 ， 以 防止 误 编 
只 衣 音 看 此 区 域 。 


埋 找 下 一 个 可 篇 缉 的 区 域 


和 
| 


第 12 草 ”制作 图 文 并 成 的 文档 


要 制作 一 个 精美 的 Word 文 档 ， 需 要 将 文字 和 图 片 相 结 合 ， 让 图 片 来 辅助 说 明文 字 或 者 美化 文档 。 在 Word 文 档 中 添加 各 种 
图 片 、 插 入 艺术 字 及 绘制 示意 图 ， 都 是 为 了 让 文档 的 内 容 更 加 丰富 。 


12.1 插入 文本 框 


如 果 想 要 让 文档 中 的 文字 可 以 随时 移动 或 调节 大 小 ， 可 以 在 文档 中 插入 文本 框 ， 文 本 框 可 以 容纳 文字 和 图 形 。 插 入 文本 框 的 
时 候 ， 可 以 选择 预 设 的 文本 框 样式 插入 ， 也 可 以 手动 在 任意 地 万 绘 制 文 本 框 。 


下 ，。 原 始 文件 : 无 
eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 持 入 文本 框 .docx 
步骤 01 选择 文本 框 样式 


新 建 一 个 空 日 的 文档 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ”按钮 ，@ 在 展开 的 样式 库 中 选择 “奥斯汀 
引言 ”， 如 下 图 所 示 。 


站 DODD TO 


页 丑 页 脚 页码 ”议和 国 性 而 上 2 日 期 和 时 间 


四 对 象 、 


视 斯 }] 控 安 履 


步骤 02 插入 文本 框 的 效果 


此 时 在 文档 的 最 上 方 插入 了 一 个 样式 为 “奥斯汀 引言 ”的 文本 框 ， 文 本 框 目 动 被 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


1 佑 万 立 枫 疙 的 锥 他 下 部 哎 列 证 孝 风尘 意 力 
| 或 膏 扼 羽 此 络 间 路 闻 要 上 应， 要 疾 此 页 而 上 挤 


“在 订 亿 和 就 鼻 此 文 天 框 ， 尺 万 苍 动 他 即 可 .上 


加 提示 


如 果 用 户 不 需要 含有 样式 的 文本 框 ， 可 以 手动 绘制 出 自己 需要 的 文本 框 。 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 绘 制 文 本 框 ” 或 “绘制 竖 排 文 本 框 ” 选 项 ， 然 后 在 文档 的 任意 地 方 拖 动 鼠 标 绘制 出 一 个 横 排 或 竖 排 的 文本 框 。 在 
横 排 文本 框 中 输入 的 文字 从 左 到 右 排列 ， 在 坚 排 文本 框 中 输入 的 文字 从 上 到 下 排列 。 


步骤 03 ”输入 文本 内 容 


直接 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 “ 春 天 .….. 去 赏 花 吧 ! ”， 此 时 文本 框 的 大 小 自动 和 内 容 相 匹配 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 字体 样式 


切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “填充 -日 色 ， 轮 万- 着 色 
2， 清 晰 阴影 -着 色 2” 样 式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 字体 样式 后 的 效果 


此 时 为 文本 框 中 的 文字 应 用 了 预 设 的 样式 ， 将 文字 居中 显示 的 效果 如 下 图 所 示 。 


生存 扩 15 ”自行 设置 文本 框 样式 


除了 可 以 为 文本 框 中 的 文本 设置 “艺术 字样 式 ” 以 外 ， 还 可 以 为 文本 框 设 置 “形状 样式 ”。 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 
卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 库 中 选择 需要 设置 的 形状 样式 即 可 。 如 果 对 已 有 的 形状 样式 不 满意 ， 也 可 
以 在 “形状 样式 ”组 中 自行 设置 文本 框 的 形状 填充 、 形 状 轮 廊 和 形状 效果 。 


生存 技巧 ”巧妙 组 合 多 个 文本 框 


若 要 将 文档 中 的 多 个 文本 框 对 象 变 成 一 个 对 象 ， 以 便 对 文本 框 进行 格式 设置 ， 只 需要 按 住 【Ctrl〗 键 不 放 ， 依 次 选中 多 个 文 
本 框 ， 再 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 组 合 > 组合 命令 即 可 。 


12.2 添加 图 片 
为 了 使 文档 内 容 更 加 丰富 多 彩 ， 用 户 可 以 为 文档 插入 一 些 图 片 ， 特 别 是 在 制作 简报 或 宣传 文档 时 ， 图 片 可 以 起 到 很 好 的 委 饰 


作用 。 


12.2.1 插入 与 编辑 本 机 图 片 


通常 来 说 ， 插 入 图 片 是 措 插 入 电脑 中 存储 的 图 片 ， 即 来 自 文件 中 的 图 片 。 这 些 图 片 也 许 并 不 能 完全 满足 用 己 的 需求 ， 所 以 插 
入 后 可 对 图 片 做 出 适当 的 调整 。 


下 业 ,6 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 插 入 文本 框 .docx、 风 景 .png 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 图 片 .docx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 图 片 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


弹出 “ 揪 入 图 片 ”对 话 框 ，@@ 找 到 图 片 保存 的 位 置 后 ， 选 中 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


这 | = 


步骤 03 ”插入 图 片 后 的 效果 


此 时 可 在 文档 中 看 到 插入 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 更改 图 片 颜 色 


单 击 图 片 将 其 选中 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 头 色 样式 库 中 选 
对 “饱和 度 400%”， 如 下 图 所 示 。 


国 SN 上 Ee 


步骤 05 更 改 图 片 样式 


在 “图 片 样式 ”组 中 蛙 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 “映像 圆 角 矩形 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 更改 图 片 后 效果 


更 改 了 图 片 的 颜色 和 样式 后 ， 图 片 看 起 来 更 亮丽 、 美 观 ， 如 下 图 所 示 。 


es 


EM NY 
| 5 | "We -本 3 有 人 


步骤 07” 柔 化 图 片 的 边 绿 


@ 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 柔 化 边 绿 >10 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 映像 (R) 


以 人 (加 ) 


三 锥 旋转 (D) * 


步骤 08 ”和 柔 化 边缘 后 的 效果 


此 时 图 片 的 边 绿 加 入 了 和 柔 化 效果 ， 使 图 片 和 文档 背景 更 相 容 ， 如 下 图 所 示 。 


加 提示 


在 调整 图 片 的 时 候 ， 除 了 可 以 调整 图 片 的 颜色 、 样 式 和 边缘 柔 化 度 外 ， 还 可 以 设置 图 片 的 艺术 效果 、 设 置 图 片 的 边框 、 更 改 
图 片 的 大 小 等 。 用 户 可 以 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 功能 组 中 找到 所 有 调整 图 片 的 功能 按钮 。 


生存 技 15 ”在 图 片 中 输入 文字 


有 时 用 户 需 要 在 图 片上 输入 一 些 文字 ， 那 么 在 Word 中 如 何 实现 呢 ? 只 需要 选中 插入 的 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工 具 -格式 ”选项 
卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 环 绕 文字 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选 项 ， 操 作 完毕 后 ， 便 可 以 在 图 片上 任 
意 输 入 文字 了 ， 输 入 文字 后 再 调整 图 片 位 置 即 可 。 


12.2.2 插入 与 编辑 联机 图 片 


如 果 在 电脑 中 找 不 到 合适 的 图 片 ， 可 以 通过 联机 图 片 功能 ， 从 必 应 图 片 搜索 引擎 、OneDrive 网 盘 等 联机 来 源 中 搜索 并 插入 
图 片 。 


重 ， e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 插 入 与 编辑 图 片 .docx 


9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 联机 图 片 .docx 


生存 技巧 ”设置 环绕 文字 的 位 置 


通常 用 户 在 设置 了 图 片 “ 紧 密 型 环绕 格式 后 ， 该 图 片 的 四 周 会 有 文本 内 容 ， 如 果 只 需要 在 图 片 左 侧 保留 文字 而 图 片 右 侧 为 
空白 ， 该 怎么 办 呢 ? 只 需要 选中 插入 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 
击 “ 其 他 布局 选项 ”选项 ， 在 “布局 ”对话 框 中 单 击 “紧密 型 ”环绕 方式 ,在 


按钮 ， 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


绕 文 字 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“环绕 文字 ”选项 组 中 单 击 选中 “只 在 左 侧 ” 单 选 


步骤 01 插入 图 像 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 搜索 图 像 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@8 在 “ 必 应 图 像 搜 索 ” 后 的 文本 框 中 输入 “人 物 ”，@ 单 击 “ 搜 索 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
擂 入 图 片 


b 必 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


步骤 03 ”选择 并 插入 图 像 


此 时 ， 搜 索 出 了 一 系列 关于 “人 物 ” 的 图 像 ，@ 选 择 需 要 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 在 文档 中 可 以 看 到 插入 的 图 片 。 为 了 方便 放置 图 片 ， 厂 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “环绕 文字 > 浮 于 文字 上 


方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ” 拖 动 图 片 


将 鼠标 指向 图 片 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 箭头 形 ， 拖 动 图 片 至 适当 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 


步骤 06 更 改 图 片 的 亮度 和 对 比 度 


在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 样式 中 选择 “亮度 : +40% 对 比 度 : - 
20%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 旋转 图 片 


为 了 让 图 片 与 画面 更 契合 ， 表 对 其 进行 旋转 。 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “水 平 翻转 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 08 缩小 图 片 


将 鼠标 所 针 移 至 图 片 边 绿 位 置 ， 拖 动 鼠 标 ， 将 图 片 调整 为 合适 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 设置 图 片 样式 


选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 了 映像 圆 角 起 形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”编辑 图 片 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 图 片 的 最 终 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


12.2.3 ”插入 与 编辑 目 选 图 形 


自选 图 形 的 种 类 很 多 ， 包 括 基 础 图 形 ， 如 圆 形 、 长 方形 、 委 形 等 ， 还 包括 线条 、 标 注 图 形 、 箭 头 图 形 等 。 用 户 在 文档 中 插入 
了 图 形 后 ， 可 在 图 形 中 编辑 文字 。 
本 9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 插 入 与 编辑 自选 图 形 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 插 入 与 编辑 自选 图 形 .docx 


生存 技巧 ”编辑 目 选 图 形 的 项 点 


插入 自选 图 形 后 ， 若 对 图 形 的 整体 外 观 不 满意 ， 可 以 对 其 顶点 进行 编辑 。 右 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 顶 
点 ”命令 ， 所 选 图 形 的 转折 点 就 会 出 现 黑色 方块 ， 这 便 是 图 形 的 顶点 ， 用 鼠标 左 键 拖 动 顶点 可 以 调整 其 位 置 ， 图 形 的 形状 也 随 之 
更 改 ， 如 五 图 所 示 。 


步骤 01 插入 形状 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 云 形 标注 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 绘制 形状 ， 


步骤 03” 单 击 对 话 框 启动 器 


释放 妃 标 后 束 在 文档 中 插入 了 一 个 目 选 图 形 。 
”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 


此 时 可 以 编辑 调整 图 形 。 


切换 到 “绘图 工具 -格式 " 


选 I 


页 卡 ， 单 击 “ 形 状 样 


步骤 04 ”设置 形状 的 填充 效果 


弹出 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ，@ 在 “文本 填 序 ”组 中 单 击 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 ， 淡 色 
40%”， 昌 设置 渐变 光圈 位 置 为 “60%”， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格 式 ™% 


形状 选项 ”文本 选项 


步骤 05 ”设置 形状 的 线条 


@ 在 “线条 ”组 中 日 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 线条 的 颜色 为 “日 色 ， 背 景 1”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ” 托 动 调节 标注 


返回 到 文档 中 ， 可 以 看 见 设置 了 格式 后 的 形状 效果 。 单 击 形状 下 方 的 标注 指向 按钮 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 输入 文本 内 容 


四 释放 鼠标 后 ， 在 形状 中 单 击 并 输入 文本 内 容 “ 快 乐 地 员 化 吧 ”。@ 为 了 使 文字 排列 在 一 行 中 ， 将 鼠标 指向 形状 右 下 角 ， 拖 
动 鼠 标 改变 形状 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 形状 后 的 最 终 效 果 


释放 鼠标 后 ， 融 完成 了 对 形状 的 调整 和 编辑 ， 此 时 用 户 可 以 看 到 整个 形状 的 效果 。 当 公司 组 织 春 游 时 ， 此 文档 即 可 作为 一 个 


很 活泼 的 宣传 简报 ， 如 下 图 所 示 。 


加 提示 


绘图 画布 可 以 将 多 个 形状 组 合 起 来 ， 若 用 户 需 要 插入 多 个 形状 ， 并 要 统一 对 它们 进行 设计 ， 就 可 创建 一 个 画布 。 在 “ 插 
图 组 中 单 击 “形状 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 建 绘图 画布 ”选项 ， 此 时 将 在 文档 中 插入 一 个 画布 ， 此 画布 中 不 能 输 


入 文字 。 
生存 技巧 ”设置 目 选 图 形 的 默认 格式 


如 果 用 户 需要 绘制 一 组 格式 相同 的 自选 图 形 ， 逐 个 绘制 后 再 调整 格式 很 耗 时 ， 是 否 有 办 法 一 次 搞定 呢 ? Word 考 虑 到 了 这 
点 ， 用 户 只 需要 把 一 个 自选 图 形 的 格式 设置 为 想 要 的 格式 ， 然 后 右 击 它 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 
后 再 绘制 其 他 自选 图 形 时 就 将 直接 采用 这 个 默认 的 格式 。 


9 E 


生存 技巧 ”图 片 的 替换 


若 对 插入 的 图 片 不 满意 ， 不 必 删 除 后 再 重新 插入 ， 只 需 选 中 要 替换 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 更 改 图 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 中 重新 选择 其 他 图 片 ， 再 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 该 功能 对 于 已 经 设置 了 图 片 格式 的 图 
片 替 换 非 常 实用 。 


12.2.4 插入 屏 异 勇 辑 


当 打开 一 个 窗口 后 ， 友 现 窗 口 或 窗口 中 某 尝 部 分 适合 于 插入 文档 中 ， 融 可 以 使 用 屏幕 剪辑 功能 截取 整个 窗口 或 窗口 的 某 部 分 
插入 到 文档 中 。 


上 站，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文 件 \ 插 入 屏幕 截图 .docx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文件 \ 持 入 屏幕 截图 .docx 
步骤 01 插入 屏幕 截图 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “屏幕 部 辑 选项， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 审 同 袖 诉 苇 您 息 要 做 什么 


人 SmartArt 疼 表 


步骤 02 截取 图 像 


此 时 ， 当 前 打开 的 窗口 将 进入 被 部 辑 的 状态 中 ， 拖 动 鼠 标 ， 框 选 窗口 中 需要 部 辑 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”调整 图 片 


释放 妇 标 后 ， 即 为 文档 插入 了 一 张 屏幕 问 辑 的 图 片 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜 捍 中 单 击 “ 环 绕 广 字 > 浮 于 文字 上 万 ” 选 


， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 ” 拖 动 图 片 


拖 动 图 片 至 文档 中 适当 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 图 片 背 景 为 白色 ， 看 起 来 并 不 美观 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 0? 删除 背景 


切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”确定 背景 的 删除 


图 中 洋红 色 部 分 是 要 删除 的 区 域 ， 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 确 定 背景 的 删除 ， 如 下 
图 所 示 。 


步 又 07 删除 背景 后 的 效果 


此 时 可 见 图 片 的 日 色 背 景 被 删除 了 ， 只 保留 了 蝴蝶 和 花 米 的 图 像 ， 一 份 精 美的 简报 就 完成 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 综 上 所 述 ， 
在 文档 中 插入 图 片 都 需要 适当 地 做 出 调整 ， 图 片 的 调整 和 编辑 包括 很 多 方面 ， 用 户 只 需要 根据 实际 情况 选择 调整 的 部 分 即 可 。 


加 提示 


如 果 标 记 的 部 分 不 是 需要 删除 的 背景 区 域 ， 用 户 可 以 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 
钮 ， 然 后 拖 动 鼠标 绘制 要 删除 的 区 域 即 可 。 


生存 技 I5 ”让 图 片 更 “ 瘦 ” 一些 


插入 的 图 片 越 多 、 图 片 尺寸 越 大 ， 文 档 的 大 小 也 会 随 之 增加 。 若 要 将 文档 发 给 他 人 ， 是 需要 花费 一 定时 间 的 ， 此 时 可 以 对 文 
档 中 的 图 片 进行 压缩 ， 只 需要 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “压缩 图 片 ”、 对 话 框 中 设置 “ 压 
缩 选项 ”和 “目标 输出 ” 即 可 


12.3 插入 过 术 字 


艺术 字 是 一 种 富 于 创意 性 、 美 观 性 和 修饰 性 的 特殊 文字 ， 一 般 用 于 文档 的 标题 或 文档 中 需要 修饰 的 内 容 。 艺 术 字 通常 都 是 包 
含 在 一 个 文本 框 中 的 。 


下。 原始 文件 :于 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 组 织 结构 图 .docx 
e 最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \12\ 最 终 文 件 \ 插 入 艺术 字 .docx 
生存 技巧 ”快速 分 层 著 放 艺 术 字 


如 果 用 户 在 一 个 文档 中 播 入 了 多 个 艺术 字 ， 不 要 担心 它们 的 排列 问题 ， 因 为 Word 2016 为 大 家 准备 了 多 种 排列 艺术 字 的 方 
式 ， 只 需要 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 ， 即 可 在 打开 的 “选择 ” 窗 格 中 选择 需要 排列 的 艺术 字 ， 
在 “排列 ”组 中 单 击 “ 上 移 一 层 ”或 “下 移 一 层 ” 按 钮 进行 层 司 排放 。 


情 


步骤 01 选择 艺术 字 类 


打开 原始 文件 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 选择 “填充 - 
黑色 ， 文 本 1， 轮 廓 -背景 1， 清 晰 阴影 -背景 1” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 插入 艺术 字 效 果 


此 时 在 文档 中 插入 了 一 个 艺术 字 文 本 框 ， 在 文本 框 中 包含 提示 用 尸 “ 请 在 此 放置 您 的 文字 ”的 字样 ， 如 下 图 所 示 。 


2018 年 1 月 8 


步骤 03 ”输入 文本 


根据 需要 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 “ 公 司 人 员 组 织 结构 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


ABC 公司 组 织 结构 图 展示 + 


步骤 04 ”应 用 样式 


切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


组 织 秆 攀 图 ,docx - Word 


各 文本 轮 席 "  [ 居 对 


步骤 05 更改 形 状 


@ 在 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 形状 ”选项 ， 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 核 
人 台 ”， 如 下 图 所 示 。 


编辑 ] 见 点 (E) 


重 排 连接 符 [(D | 基本 形 和 
RD、 
OQADGC tn 二 
{}[(]{} 

箭头 总 汇 


步骤 06 更 改 形状 后 的 效果 


更 改 文本 框 的 样式 和 形状 类 型 后 ， 可 以 看 见 文 本 框 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 为 了 让 文本 框 和 文档 中 的 文字 更 匹配 ， 可 以 调 
整 文本 框 的 大 小 。 


| 
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步骤 07 调整 形状 大 小 


在 “大 小 ”组 中 单 击 微调 按钮 ， 调 整形 状 的 高 度 为 “3 厘米 ”、 宽 度 为 “15 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”调整 形状 后 的 效果 


调整 好 文本 框 的 大 小 后 ， 可 以 看 见 文本 框 的 显示 效果 ， 此 时 文本 框 的 外 形 和 文档 中 的 文字 更 加 匹配 ， 如 右 图 所 示 。 


ABC 公司 组 织 结构 图 展示 ， 
2018 年 1 月 8 日 
人 事 P 制 作 + 
Se 


明 提示 


如 果 要 调整 文本 框 中 艺术 字 的 字体 ， 可 以 先 选中 需要 调整 的 文本 ,切换 到 “开始 ”选项 卡 下 ， 在 “字体 组 中 即 可 设置 艺术 


生存 技巧 ”用 艺术 字 为 目 选 图 形 添 加 倾斜 标注 


有 时 需要 给 插入 的 自选 图 形 添 加 标注 ， 茶 些 情况 下 还 需要 使 标注 文字 以 一 定 角度 倾斜 显示 ， 直 接 旋 转 文本 框 或 形状 ， 其 中 的 
字 是 不 会 跟着 旋转 的 ， 那 怎么 使 Word 中 的 文字 倾斜 呢 ? 这 就 要 用 到 艺术 字 了 。 插 入 艺术 字 后 ， 单 击 并 拖 动 艺术 字 上 方 的 旋转 
手柄 至 适当 的 角度 ， 然 后 拖 动 艺术 字 至 图 形 中 的 标注 位 置 即 可 。 


生存 技 I5 ”转换 艺术 字 效 果 


用 户 还 可 以 通过 转换 艺术 字 的 外 形 创 建 出 更 丰富 的 显示 效果 ,例如 将 艺术 字 设 置 为 “ 桥 形 ” ， 只 需要 选中 艺术 字 ,， 在 “绘图 
工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 字 效 果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 转 换 。 选项， 在 展开 的 库 中 选择 “ 桥 形 ”样式 即 可 ， 
效果 如 石 图 所 示 。 


12.4 ”插入 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 一 种 文字 和 形状 相 结 合 的 图 形 ， 它 能 直观 地 表达 出 信息 之 间 的 关系 。 在 日 常 工作 中 ，SmartArt 图 形 主 要 用 
于 制作 流程 图 、 组 织 结构 图 等 。 


L 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \12\ 原 始 文件 \ 插 入 艺术 字 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \1 从 最 终 文件 \ 播 入 SmattAtt 图 形 .docx 
步骤 01 选择 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “smartArt” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 形 类 型 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 : 


3 


最 
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步骤 03 ”插入 图 形 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 组 


ABC 公司 组 织 结 


el 


构图 展示 + 


层次 结构 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 组 织 结 构图 ”， 如 下 石 图 所 示 。 


用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 : 
块 。 可 最大 化 形 钰 的 水 平和 本 | 
间 。 


织 结构 图 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05? 添加 形状 


选中 包含 “行政 经 理 ” 的 形状 ， 厂 击 电 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 形状 ”命令 ， 在 展开 的 下 级 菜单 中 单 击 “ 在 后 面 
添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”添加 形状 后 的 效果 


此 时 在 所 选 形状 的 后 面 添 加 了 一 个 形状 ， 再 输入 相应 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


加 提示 


添加 形状 还 可 以 借助 文本 窗 格 。 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 文本 窗 格 展开 按钮 ， 会 打开 文本 窗 格 ， 在 窗 格 中 每 个 符号 占 位 符 即 
代表 一 个 形状 ， 定 位 添加 形状 的 位 置 ， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 自动 添加 形状 。 


生存 技巧 ”单独 更 改 SmartArt 图 形 形 状 


插入 SmartArt 图 形 后 ， 可 以 随意 更 改 任 意 一 个 形状 的 样式 。 只 需要 选中 该 形状 ， 在 “SmartAtt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “更 
改 形状 ”按钮 ， 在 展开 的 形状 库 中 选择 其 他 形状 样式 ， 即 可 单独 将 该 形状 更 改 为 所 选 的 样式 。 


步 又 07 ”添加 其 他 形状 


根据 需要 在 相应 形状 的 上 下 左右 添加 需要 的 形状 ， 并 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


营销 经 理 


步骤 08 ”更改 图 形 颜 色 


切换 到 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “ 渐 
变 循环 -个 性 色 3” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 更改 图 形 样式 


在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “Smart-Art 样 式 ” 组 中 单 击 样式 库 中 的 “细微 效果 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


”SmartArt 样式 
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步骤 10 ”美化 图 形 后 的 效果 


为 SmartArt 图 形 设置 了 颜色 和 样式 后 ， 图 形 的 外 观 和 整个 文档 的 风格 更 相符 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


财务 经 更， 人 事 经 理 行政 经 理 营销 经 理 


财务 主管 | 人 事 专员 助理 部 分 主管 


助理 | 助理 营销 专员 


生存 技巧 ”更 改 SmartArt 图 形 布局 


除了 能 更 改革 独 的 形状 外 ， 用 户 还 可 以 更 改 SmartAtt 图 形 的 整体 布局 ， 只 需要 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ”选项 卡 下 单 击 “更 改 
布局 ”按钮 ， 在 展开 的 布局 库 中 重新 选择 SmattAtt 布 局 样式 即 可 。 应 用 不 同 的 布局 可 以 从 不 同 角度 诠释 信息 与 观点 ， 从 而 更 有 效 


地 传达 信息 。 


第 13 章 ”Excel 2016 基 本 操作 


和 Word 相 比 ，Excel 人 在 数据 处 理 和 分 析 方 面 的 功能 更 加 强大 ， 并 且 这 些 功 能 对 于 办 公 人 员 来 说 非 贡 实 用 。Excel 操 作 界 面 由 
工作 筹 、 工 作 表 和 单元 格 组 成 ， 所 以 Excel 的 基本 操作 主要 丈 是 对 工作 表 和 单元 格 的 操作 ， 用 尸 还 可 以 对 制作 完成 的 工作 表 进行 


美化 。 


13.1 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 用 户 输入 或 编辑 数据 的 载体 ， 也 是 用 户 的 主要 操作 对 象 。 用 户 在 工作 表 中 仓储 或 处 理 数据 前 ， 应 该 对 工作 表 的 基本 
操作 有 相应 的 了 解 ， 如 为 了 便于 记忆 和 查找， 对 工作 表 进 行 重 命名 或 更 改 工作 表 标 签 颜 色 ; 当 默 认 的 工作 表 数 量 不 够 用 时 ， 可 在 
工作 簿 中 插入 工作 表 等 。 


13.1.1 插入 工作 表 


新 建 的 工作 得 包含 的 工作 表 数 量 有 限 ， 当 用 户 需 要 更 多 的 工作 表 时 融 需 要 插入 新 工作 表 。 插 入 新 工作 表 的 方法 多 样 ， 用 户 婚 
可 利用 “插入 ”对 话 框 来 选取 不 同类 型 的 工作 表 ， 也 可 利用 “开始 ” 卡 下 的 “插入 ”按钮 ， 或 者 利用 “新 工作 表 ” 按钮 快速 
插入 空白 工作 表 。 


6。 原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 员 工薪 资 管理 表 .xlsx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 插 入 工作 表 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 新 工作 表 ” 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 标 签 右 侧 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 月 度 考勤 表 


2013/8/3 
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Za 人 本 | 05 | 4 
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zs | | | 1 | 0 单 击 
zane jz 明 ”| 全 | 1 | 0 ~、 
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步骤 02 插入 工作 表 后 的 效果 


此 时 在 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 右 侧 插 入 了 一 张 空 晶 工作 表 ， 并 且 工 作 表 标签 自动 命名 为 “Sheet 1”， 如 下 图 所 示 。 


HE CO 1 忆 
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生存 技巧 ”工作 表 数 的 默认 设置 


在 Excel 2016 中 ， 可 自 定义 新 建 工作 簿 默认 包含 的 工作 表 数 。 单 击 “ 文 件 按钮， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 
打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,在 常规 选项 面板 的 ”新建 工作 簿 时 ”选项 组 中 ， 可 根据 实际 需求 设置 默认 包含 的 工作 表 数 。 


13.1.2 ” 重 命 名 工作 表 


在 插入 或 新 建 工作 表 时 ， 系 统 会 将 工作 表 以 “Sheet+n” (n=1，2，3，.…) 的 形式 来 命名 ， 但 在 实际 工作 中 ， 这 种 命名 方 
陈 不 利于 耕 找 和 记忆 ， 所 以 用 尸 可 根据 工作 表 的 内 容重 命名 工作 表 ， 使 其 更 加 形象 。 


vy, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 持 入 工作 表 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
步骤 01 蛙 击 “ 重 命 名 ”命令 


打开 原始 文件 ， 用 尸 可 根据 员工 业绩 工资 表 、 员 工 加 班 记 录 表 、 员 工 考 勤 表 ， 在 Sheet1 中 完成 对 本 月 员工 工资 的 结算 ，@ 
右 击 “Sheet1” 工 作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命 名 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 工作 表 标 签 处 于 可 编辑 状态 


此 时 “sheet1” 工 作 表 标签 呈 灰 底 ， 处 于 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


On | aMMMN 
IC 冰雪 册 | 考 划 去 


步骤 03 ”输入 工作 表 名 称 


将 “sheet1” 工 作 表 标签 命名 为 “本 月 员工 工资 结算 表 ”， 如 下 图 所 示 ， 按 【Enter】 键 确认 。 
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13.1.3 ”删除 工作 表 


在 实际 工作 中 ， 当 用 户 不 再 需要 使 用 某 一 张 工 作 表 时 ， 可 将 其 删除 。 当 需要 删除 多 张 工 作 表 时 ， 可 按 住 【Ctrl】 键 依次 单 击 
需要 删除 的 多 张 工 作 表 标签 ， 再 执行 删除 操作 。 删 除 工 作 表 的 操作 既 可 利用 快捷 菜单 ， 也 可 利用 功能 区 按钮 完成 。 
- 重 ， 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 删 除 工 作 表 .xlsx 


生存 技 I5 ”利用 快捷 菜单 删除 工作 表 


除 工 作 表 的 方法 有 多 种 ， 其 中 使 用 快捷 菜单 删除 工作 表 是 最 直接 简单 的 。 选 中 要 删除 的 工作 表 的 标签 ， 然 后 在 标签 上 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 命令 即 可 。 


步骤 01 选择 需要 删除 的 工作 表 


打开 原始 文件 ， 这 里 需要 将 前 三 张 工作 表 删 除 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 依次 单 击 前 三 张 工作 表 标 签 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 
的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 工 作 表 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 ”确定 删除 


弹出 提示 框 ， 提 示 将 永久 删除 工作 表 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”删除 工作 表 后 的 效果 


此 时 员工 加 班 记录 表 、 员 工业 绩 工 资 表 、 员 工 考勤 表 束 被 删除 了 ， 只 剩 下 本 月 员工 工资 结算 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.1.4 移动 和 复制 工作 表 


用 户 可 以 任意 移动 工作 表 ， 以 调整 工作 表 的 次 序 ， 但 是 移动 后 ， 原 位 置 的 工作 表 融 没有 了 ， 耕 用 户 和 希望 在 移动 工作 表 后 保留 
以 前 的 工作 表 ， 则 可 复制 工作 表 。 移 动 或 复制 工作 表 婚 可 以 使 用 直接 抑 动 法 ， 也 可 以 使 用 对 话 框 来 完成 。 此 外 ， 移 动 和 复制 工作 
表 不 仪 可 以 在 同一 工作 簿 中 进行 ， 还 可 以 在 工作 簿 之 间 进 行 ， 并 且 用 对 话 框 完成 操作 会 更 方便 。 

L 重 ，。 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 删 除 工 作 表 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 移 动 和 复制 工作 表 .xlsx 
生存 技巧 ”批量 移动 和 复制 工作 表 


一 般 情 况 下 ， 移 动 和 复制 工作 表 是 逐个 进行 的 ， 但 是 当 出 现 要 同时 移动 和 复制 多 个 工作 表 的 情况 时 ， 则 可 按 住 【Ctrl】 键 选 
中 多 个 工作 表 ， 然 后 在 打开 的 “移动 或 复制 工作 表 ”对 话 框 中 设置 目标 位 置 即 可 。 


步骤 01 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 本 月 员工 工资 结算 表 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 左 图 所 
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步骤 02 ”选择 移动 或 复制 工作 表 的 目标 位 置 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ” 歼 表 框 中 选择 移动 或 复制 后 的 位 置 ， 这 里 单 击 “ 移 至 最 
后 ”选项 ，@ 勾 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 复制 工作 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”复制 工作 表 后 的 效果 


此 时 系统 会 将 复制 后 的 工作 表 以 “本 月 员工 工资 结算 表 (2) ”命名 ， 并 且 复 制 后 的 工作 表 位 于 “本 月 员工 工资 结算 表 ”之 
后 ， 如 下 图 所 示 。 


-Eu 


$50.00 


$30.00 


本 月 员工 工资 结算 (2) 


步骤 04 重 命 名 工作 表 并 修改 数据 


将 复制 后 的 工作 表 重 命名 为 “管理 人 员工 资 汇 总 ”， 并 对 工作 表 进 行 修改 和 完善 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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$500.00 | $3,290.00 
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直接 拖 动 法 移动 工作 表 的 方法 是 : 在 需要 移动 的 工作 表 标 签 上 按 下 鼠标 左 键 并 横向 拖 动 ， 此 时 标签 左 端 会 显示 一 个 黑色 倒 三 
角形 ， 拖 动 至 适当 位 置 时 释放 鼠标 ， 即 可 将 工作 表 移 动 到 指定 位 置 。 用 直接 拖 动 法 复制 工作 表 时 ， 按 住 【Ctrl】 键 执行 同样 的 操 


作 即 可 。 此 外 ， 当 在 同一 工作 簿 中 移动 或 复制 工作 表 时 ， 用 户 无 需 在 “工作 簿 ”列表 框 中 选择 目标 工作 簿 ， 但 若 用 户 需 要 将 工作 
表 移 动 或 复制 到 其 他 工作 簿 中 ， 需 要 在 “移动 或 复制 工作 表 ”对 话 框 的 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 簿 ”列表 中 选择 相应 的 工作 簿 ， 
操作 之 前 应 确保 该 工作 簿 已 打开 。 


生存 技巧 ”冻结 工作 表 部 分 行 / 列 


在 浏览 大 型 工作 表 时 ， 用 户 一 定 遇 到 过 滚动 工作 表 时 标题 栏 字 段 或 标题 列 字 段 随 着 滚动 条 的 下 移 或 右 拖 而 不 见 的 情况 ， 如 果 
它们 始终 固定 在 某 个 位 置 显 示 ， 会 极 大 地 方便 用 户 对 应 查询 后 面 的 数据 。 在 Excel 中 ， 通 过 冻结 工作 表 的 窗 格 是 可 以 实现 这 样 的 
目的 的 。 在 “视图 选项 卡 下 单 击 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 选 择 冻 结 首 行 、 首 列 或 冻结 拆 分 窗 格 选项 就 能 实现 相应 的 效果 。 


13.1.5 ”更 改 工 作 表 标签 闫 


当 一 个 工作 簿 中 包含 多 张 工 作 表 时 ， 用 颜色 突出 显示 工作 表 标 签 可 帮助 用 户 迅 速 找到 所 需 的 工作 表 。 


m4 e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 移 动 和 复制 工作 表 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 更 改 工 作 表 标签 颜色 .xlsx 
步骤 01 设置 工作 表 标 签 颜 色 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 “ 管 理 人 员工 资 汇总 ”工作 表 标 釜 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 工 作 表 标 釜 颜色 > 其 他 颜色 ” 谷 
令 ， 如 下 图 所 示 。 
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267000 | $2 放 二 全 部 工作 表 (S) 
i eid | 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “标准 ”选项 卡 ，@ 选 择 标签 颜色 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 增 


当前 


步骤 03 ”更 改 工 作 表 标 签 颜 色 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 此 时 “省 理 人 员工 资 汇 忌 ” 的 工作 表 标 签 束 变 为 了 相应 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.1.6” 隐 忠 与 显示 工作 表 


当 用 户 不 希望 某 一 工作 表 被 其 他 用 户 查看 或 编辑 时 ， 可 将 该 工作 表 隐 藏 起 来 ， 当 用 户 需 要 查看 或 编辑 隐藏 的 工作 表 时 ， 可 再 


将 其 显示 出 来 。 


* 


Le 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 隐 藏 与 显示 工作 表 .xlsx 


生存 技巧 ”单独 隐藏 列 或 行 


除了 能 隐藏 工作 表 外 ， 用 户 还 可 以 只 隐藏 工作 表 中 的 列 或 行 ， 只 需要 选中 需要 隐藏 的 列 或 行 ， 并 右 击 和 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “隐藏 命令 ， 所 选 列 或 行 即 可 被 隐藏 起 来 。 要 恢复 显示 ， 只 需要 逆向 操作 就 可 以 了 。 


步骤 01 单 击 “隐藏 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 员 工 考勤 表 ” 工 作 表 标 釜 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 员工 加 班 记录 表 


步骤 02 ”隐藏 工作 表 后 的 效果 


此 时 工作 表 已 经 不 可 见 ， 工 作乱 窗口 只 显示 了 未 隐藏 的 工作 表 的 标签 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 “取消 隐藏 工作 表 ” 选 项 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 ”选项 ，@ 继 续 企 


展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 取 消 隐藏 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


CD i mm zsRH] = A 

A CET A 

插入 删除 : 有 恒 太 和 贤达 音 拭 之 择 

L 上 风 


可 多 性 


步骤 04 选择 需要 取消 隐藏 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 单 击 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 如 “员工 考勤 表 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”取消 隐藏 工作 表 后 的 效果 


此 时 隐藏 的 工作 表 “ 员 工 考勤 表 ” 束 显示 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”彻底 隐藏 工作 表 


使 用 功能 区 或 右键 菜单 的 隐藏 命令 ， 只 能 暂时 隐藏 工作 表 ， 要 彻底 隐藏 工作 表 ， 必 须 在 需要 隐藏 的 工作 表 中 按 【Alt+F11】 
组 合 键 进入 VBA 编 辑 状态 ， 按 【F4】 键 展开 “属性 ” 窗 格 ， 单 击 Visible 选 项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “2- 
xlSheetVetyHidden” 选 项 ， 再 在 菜单 栏 中 依次 单 击 “ 工 具 >VBAProject 属 性 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 至 “保护 ”选项 卡 ， 
色 选 “查看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ， 并 输入 密码 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


13.2 ”单元 恪 的 基本 操作 


工作 表 中 每 个 行 、 列 交叉 束 形 成 一 个 单元 格 ， 它 是 数据 录入 的 最 小 单位 。 用 户 在 制作、 完善 、 美 化 表格 的 过 程 中 ， 会 插入 、 
删除 、 合 并 单元 格 ， 调 整 行 局 、 列 宽 ， 这 些 都 是 单元 格 的 基本 操作 。 


13.2.1 插入 早 元 格 


在 编辑 表格 时 ， 常 弟 需 要 在 指定 位 置 插 入 一 些 单 元 格 来 输入 新 的 数据 ， 使 表格 变 得 更 加 完善 。 


vv 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 面 试 结 果 分 析 表 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 插 入 单元 格 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 插 入 单元 格 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 选 中 目标 单元 格 ， 如 单元 格 E3，@ 人 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 插 入 ” 右 侧 的 下 搁 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 插 入 单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ec 擂 入 并 = 表 行 (R} 


UU 只 UU 
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H 


可 以 区 江 


弹出 “插入 ”对 话 框 ，@@ 单 击 选中 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


oO ED 
〇 莽 行 (R) 


步骤 03 ”插入 单元 格 后 的 效果 


可 见 单 元 格 E3 右 侧 的 内 容 全 部 向 右 移动 了 一 个 单元 格 ， 此 时 的 单元 格 E3 为 一 个 空 日 单元 格 ， 可 以 在 其 中 输入 数据 ， 如 下 图 
所 示 。 


外 tp 请 口语 流利 可 以 交流 


目 语 专业 从 么 
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生存 技 I5 ”在 非 空 行 间 自 动 插 入 空 行 
在 填 满 数据 的 数据 表 中 隔行 添加 空 行 的 情形 并 不 少见 ， 当 需要 分 隔 某 些 数据 让 表格 更 加 清晰 或 方便 分 开打 印 时 ， 该 功能 就 派 
上 用 场 了 。 那 么 如 何 实现 隔行 自动 插入 空 行 呢 ? 最 简单 的 方法 是 先 在 数据 区 域 一 侧 按 列 填充 1、3、5 等 奇数 序列 到 最 后 一 行 数 
据 ， 接 着 在 下 一 行 依次 填充 2、4、6 等 偶数 序列 ， 填 充 完 毕 后 ， 使 用 升序 排列 ， 这 样 便 自动 在 数据 区 域 中 隔行 插入 了 空 行 。 


13.2.2 ”删除 单元 格 
当 表 格 中 出 现 一 些 多 余 的 单元 格 时 ， 可 删除 这 些 单元 格 ， 此 操作 既 可 通过 功能 区 完成 ， 也 可 通过 快捷 菜单 命令 完成 。 
vy, e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 插 入 单元 格 .xlsx 
oe 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 删 除 单 元 格 .xlsx 


步 又 01 蛙 击 “删除 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 并 右 击 目标 单元 格 区 域 ， 如 B12: C13，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


省 六 人 站,. 
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步骤 02 ”选择 删除 方式 


弹出 “删除 ”对 话 框 ，@@ 单 击 选 中 “ 石 侧 单 元 格 左 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(下 方 单元 格 上 移 (U) 


OU 整 行 (R) 


步骤 03 ”删除 单元 格 后 的 效果 
所 选单 元 格 区 域 就 被 删除 了 ， 而 其 右 侧 的 单元 格 向 左 移动 ， 如 右 图 所 示 。 
口 傅 防 力 | 日 请 口 i 者 ;型 和 |， el BM me Tn 


| 于 E 力 日 语 专 业 八 纵 


13.2.3 ”合并 早 元 格 


当 单 元 格 不 能 容纳 较 长 的 文本 或 数据 时 ， 可 将 同一 行 或 同一 列 的 几 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。Excel 提 供 了 三 种 合并 方 


陈 ， 分 别 是 “合并 后 届 中 ” “跨越 合并 ” “合并 单元 格 ”， 不 同 的 合并 万 式 能 达到 不 同 的 合并 效果 ， 其 中 以 合并 后 居中 功能 最 为 


L 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 央 除 单元 格 ls 
eo 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 A1: G2，@ 在 “对 章 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 搁 按钮 ，@) 
在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 2013 年 9 月 1 日 


步骤 02 合并 后 的 效果 


此 时 单元 格 区 域 A1: G2 束 合 并 为 一 个 单元 格 ， 其 中 的 文本 呈 居 中 显示 。 用 户 可 按照 这 种 方法 对 表格 中 的 其 他 单元 格 进 行 
并 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 扩 15 ”跨越 合并 


Excel 的 跨越 合并 能 快速 将 多 个 连续 区 域 按 行 分 开 单 独 合并 。 若 要 进行 跨越 合并 ， 例 如 分 别 合并 单元 格 区 域 A2: C2 和 单元 格 
区 域 A4: C4， 首 先 同时 选中 单元 格 区 域 A2: C2 和 单元 格 区 域 A4: C4， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 
后 居中 > 跨越 合并 ”选项 ， 此 时 单元 格 区 域 A2: C2 人 合并， 单元 格 区 域 A4: C4 也 完成 了 合并 。 


13.2.4 ”添加 与 删除 行 / 列 


用 尸 在 完善 表格 时 ， 可 在 已 有 表格 的 指定 位 置 添加 一 行 或 一 列 ， 若 工作 表 中 存在 多 余 的 行 或 询 ， 可 将 其 删除 。 


vy, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 添 加 与 删除 行列 .xlsx 
步骤 01 蛙 击 “插入 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 选 择 并 石 击 需要 插入 整 询 的 下 一 询 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 二 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 整 列 的 效果 


此 时 在 所 选 列 的 位 置 插入 了 新 的 一 列 ， 用 户 可 在 该 列 中 输入 相关 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


面试 结 末 分 析 表 


Ei nm 开朗 


推荐 栏 
er 建设 车 高 成 大 厦 9-102 


步骤 03 ” 单 击 “删除 工作 表 行 ” 选 项 


@ 选 定 要 删除 的 行 ， 如 第 11 行 ，@ 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 工 
作 表 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”删除 整 行 的 效果 


此 时 所 选 行 束 消失 了 ， 而 其 下 方 的 内 容 上 自动 上 移 一 行 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”快速 删除 空 行 


如 果 表 格 中 有 很 多 空 行 ， 例 如 第 5、9、12、19 行 为 空 行 ， 用 户 要 将 这 些 空 行 删除 ， 只 需要 在 表格 内 容 的 最 后 一 空 列 新 建 一 
个 “排序 列 ， 往 下 填充 一 个 数字 序列 至 表格 最 后 一 行 ， 再 选择 第 一 列 ， 使 用 升序 排序 ， 此 时 可 看 到 那些 空 行 已 经 被 排列 到 表格 


末尾 ， 选 中 这 些 行 ， 并 右 击 和 鼠标， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 最 后 把 之 前 新 建 的 “排序 ” 列 删 除 。 


13.2.5 ”调整 行 局 与 询 宽 


当 单 元 格 中 的 数据 或 文本 较 长 时 ， 用 户 可 以 对 行 高 或 列 宽 进行 设置 ， 以 美化 工作 表 。 行 高 与 列 宽 既 可 精确 设置 ， 也 可 通过 拖 


动 鼠 标 设 置 ， 还 可 以 根据 单元 格 内 容 目 动 调整 。 


由 6。 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 添 加 与 删除 行列 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 调 整 行 高 与 列 宽 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 需要 调整 行 高 的 单元 格 ， 如 A3: A17，@ 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “格式 ” 按 


钮 ，@) 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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\ 组 名 | 作 雪 


重 荚 名 工作 表 (R) 


步骤 02 输入 行 高 值 


弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 行 高 数值 ， 如 15，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


语 口 


步骤 03 ”调整 行 高 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 所 选单 元 格 的 行 高 已 调整 为 用 尸 设置 的 行 高 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 调整 列 宽 
@ 选 择 需 调整 询 宽 的 单元 格 ， 如 A3: H17，@ 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 调 
整风 完 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”调整 列 蜗 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 系 统 会 按照 单元 格 内 容 来 调整 询 视 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 15 ”将 较 长 数据 换行 显示 


如 果 单 元 格 中 文本 内 容 太 长 ， 想 要 换行 显示 ， 有 两 种 方法 可 以 实现 : 一 种 是 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 ， 可 
自动 按照 单元 格 的 宽度 将 超出 的 内 容 换行 显示 ; 另 一 种 是 强制 换行 ， 将 光标 定位 在 需要 换行 的 文本 前 ， 按 【Alt+Entet】 组 合 


键 ， 光 标 后 的 文本 便 会 强制 换 到 下 一 行 显示 。 


13.3 ”在 单元 属 中 输入 数据 


在 单元 格 中 输入 数据 是 制作 表格 必 不 可 少 的 操作 ， 为 了 正确 录入 数据 ， 用 户 应 该 对 数据 输入 方法 进行 了 解 。 例 如 输入 以 0 开 
头 的 数据 时 ， 应 在 输入 以 0 开头 的 数据 前 输入 单 撤 号 “”， 又 如 在 输入 分 数 时 ， 要 人 在 分 数 前 输入 “0”,， 并 且 “0” 和 分 数 间 有 一 
个 空格 。 为 了 快速 录入 数据 ， 用 尸 还 应 对 数据 录入 的 近 巧 进行 了 解 ， 例 如 ， 利 用 【Ctrl+Enter】 组 合 键 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 
数据 ， 利 用 快速 填充 功能 输入 有 一 定 规 律 的 数据 等 。 


13.3.1 输入 文本 


通常 情况 下 ， 用 尸 可 在 单元 格 中 和 直接 输入 文本 ， 也 可 通过 编辑 酉 来 输入 文本 。 


eo 


J 8 原 始 文 件 : 无 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 输 入 文本 .xlsx 
步骤 01 输入 文本 
新 建 空白 工作 秒 ， 将 单元 格 区 域 A1: G1 合 并 ， 输 入 所 需 文 本 ， 如 “工作 时 间 记录 卡 ”， 此 时 在 编辑 栏 中 也 显示 了 输入 的 文 
本 ， 如 下 图 所 示 。 
见面 布局 


子音 元 格 样 式 、 


步骤 02 输入 文本 的 效果 


ram 


按 【Enter】 键 确定 输入 ， 按 照 以 上 万 法 ， 继 续 完成 工作 时 间 记 录 卡 中 相关 文本 的 输入 ， 并 对 文本 的 字体 、 格 式 及 表格 框 线 
进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”调整 输入 数据 后 的 单元 格 指 针 移 动 方 同 


默认 情况 下 ， 当 用 户 输入 数据 后 按 【〖Entet】 键 ， 会 自动 跳 转 到 下 方 的 单元 格 ， 但 用 户 可 根据 自己 的 喜好 和 习惯 设置 自动 跳 
转 到 右 侧 的 单元 格 ， 有 具体 方法 为 : 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 面板 中 单 击 “ 方 向 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 向 右 ” 选项， 完毕 后 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


13.3.2 ”输入 以 0 开头 的 数据 


在 表格 中 直接 输入 以 0 开头 的 数据 ， 按 【Enter】 键 后 不 会 显示 0， 只 显示 0 之 后 的 数据 ， 这 并 不 是 用 户 想 要 的 显示 结果 ， 此 
时 有 两 种 方法 可 供用 户 选择 ， 一 种 是 将 单元 格格 式 设置 为 文本 ， 另 一 种 是 在 输入 以 0 开头 的 数据 前 输入 单 撤 号 “” 

上 时 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 输 入 文本 Xsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数据 .xlsx 

步骤 01 输入 以 0 开头 的 数据 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 F?， 并 输入 “0005”， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 间 记 录 卡 


工作 时 间 记 录 卡 


步骤 02 输入 以 0 开头 数据 的 效果 


按 【Enter】 键 后 ， 单 元 格 中 丈 显 示 了 “0005”， 而 键入 的 单 撤 号 并 不 会 出 现在 单元 格 中 ， 在 单元 格 的 右上 角 有 一 个 绿色 的 
三 角形 符号 ， 这 说 明 系 统 目 动 将 数据 处 理 为 文本 型 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 十 | 旧 记录 卡 
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生存 拉 巧 ”负数 的 输入 技巧 


在 Excel 中 ， 如 需要 输入 负数 -500， 除 了 可 以 直接 在 键盘 上 按 减 号 键 再 输入 数字 外 ， 还 可 按 下 面 的 方法 输入 : 选中 需要 输入 
数字 的 单元 格 ， 输 入 带 括 号 的 数字 “” (500) ”， 按 【Enter】〗 键 ， 此 时 数字 ” (500) ” 变 为 负数 “-500”。 


13.3.3 ”输入 日 期 和 时 间 


在 单元 格 中 输入 日 期 时 ， 需 要 人 在 年 、 月 、 日 之 间 添 加 “/ ”或 “-”， 在 输入 时 间 时 ， 需 要 在 时 、 分 、 秒 之 间 添 加 “: ”， 以 
便 Excel 识 别 。 当 然 ， 用 户 还 可 以 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 日 期 或 时 间 的 显示 方式 。 

vy, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 输 入 以 0 开头 的 数据 .xlsx 

eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 输 入 日 期 和 时 间 .xlsx 

步骤 01 输入 日 期 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A8， 输 入 “2014-1-15”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 日 期 后 的 效果 


按 【Enter】 键 ,单元 格 A8 中 显示 “2014/1/15”。 按 照 以 上 方法 ， 完 成 单元 格 区 域 A9: A14 中 日 期 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 时 间 


选中 单元 格 B8 并 输入 “9: 00”， 如 下 图 所 示 。 


工作 时 | 司 记 录 卡 


5 | 姓名 向 阳平 


步骤 04 ”输入 时 间 后 的 效果 


按 【Enter】 键 确认 后 ， 在 单元 格 B8 中 显示 “9: 00”， 编辑 栏 中 显示 的 是 “9: 00: 00”。 按 照 以 上 方法 完成 其 他 单元 格 
的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”快速 输入 当前 日 期 和 时 间 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 很 方便 地 输入 当日 的 日 期 ， 只 需要 选中 准备 输入 日 期 的 单元 格 ， 再 按 【Ctrl+; 】〗 组 合 键 ， 即 可 在 
该 单元 格 中 显示 当前 日 期 。 若 要 输入 当前 时 间 ， 可 以 使 用 【Ctrl+Shift+; 】 组 合 键 来 快速 输入 。 


13.3.4 ”输入 分 数 


分 数 的 格式 是 “分 子 /分 母 ”， 为 了 区 分 分 数 和 日 期 ， 在 单元 格 中 输入 分 数 时 ， 要 在 分 数 前 输入 “0”， 并 且 在 “0” 和 分 数 
间 有 一 个 空格 。 


m4 e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 输 入 日 期 和 时 间 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 输 入 分 数 .xlsx 
步骤 01 输入 分 数 


打开 原始 文件 ， 填 写 相 关 数 据 后 ， 选 中 单元 格 F8， 输 入 “0 4/5”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 分 数 后 的 效果 


按 【Enter】 键 确定 输入 ， 再 次 选中 单元 格 F8， 在 编辑 栏 中 以 小 数 “0.8” 的 形式 来 显示 分 数 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.3.5 ”在 多 个 蛙 元 格 中 输入 相同 数据 


当 用 户 需 要 人 在 多 个 不 连续 的 单元 格 中 输入 相同 数据 时 ， 有 一 种 比较 快捷 的 方式 ， 即 利用 【Ctrl+Enter】 组 合 键 。 


vy, e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 输 入 分 数 .xlsx 
oe 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 .xlsx 
步骤 01 选中 多 个 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D9， 按 住 【Ctrl】 键 ， 依 次 单 击 单元 格 D11、D13、D14，@ 在 单元 格 D14 中 输入 “5”， 如 
下 图 所 示 。 


工作 时 | 间 记 录 卡 
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步骤 02 按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 


按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 中 都 输入 了 “5”， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技 I5 ”为 数据 目 动 插 入 小 数 操 


如 果 用 户 输入 到 数据 表 中 的 数据 大 多 带 有 小 数 点 ， 而 用 户 又 希望 能 自动 省 略 小 数 点 的 输入 ， 可 利用 Excel 提 供 的 自动 插入 小 
数 点 功能 : 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 面板 中 勾 选 “自动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 并 设置 自动 插入 小 数 的 位 数 ， 假 设 
设置 为 2， 那 么 当 用 户 预 备 输入 0.03 时 ， 只 需 输 入 “3 ”， 单元 格 中 就 会 自动 显示 0.03 了 ， 非 常 方 便 。 


13.3.6 ”快速 填 元 数据 


若 用 户 想 在 相 邻 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 或 具有 一 定 规律 的 数据 ， 可 以 利用 Excel 的 快速 填充 数据 功能 ， 此 功能 可 通过 拖 动 
法 或 自动 填充 命令 来 实现 . 

L 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数据 lsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文 件 \ 快 速 填充 数据 .xlsx 

步骤 01 “向 下 拖 动 鼠标 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 E8， 并 将 鼠标 捐 针 放 在 其 右 下 角 ， 当 所 针 变 成 十 字形 状 时 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 加 下 拖 动 鼠 
标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


工作 时 间 记 录 卡 
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步骤 02 ”快速 填充 数据 后 的 效果 


将 鼠标 拖 动 至 适当 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 此 时 鼠标 指针 经 过 的 单元 格 都 填 完 了 “5”， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 03 ”完成 数据 的 录入 


在 其 他 单元 格 中 输入 文本 和 和 数据， 并 完善 表格 ， 如 下 图 所 示 。 
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加 提示 


除了 利用 拖 动 法 ， 用 户 还 可 使 用 “填充 命令 来 填充 数据 ， 在 选 定单 元 格 区 域 后 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 组 中 
单 击 填充， 下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 各 个 方向 选项 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 会 按 方 向 进行 填充 。 若 要 填充 的 数据 具 
有 一 定 的 规律 ， 可 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “序列 命令， 在 “序列 “对话 框 中 设置 填充 方式 、 步 长 值 、 终 止 值 ， 这 样 就 能 实现 
特定 的 序列 填充 。 


生存 技 I5 ”快速 填充 工作 日 


在 登记 考勤 或 其 他 工作 日 记录 时 ， 需 要 在 日 期 列 输入 工作 日 的 日 期 ， 若 对 照 日 历 逐 个 输入 ， 不 仅 麻烦 还 容易 出 错 。 此 时 可 在 
单元 格 中 输入 第 一 个 日 期 数据 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 字形 状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 
的 位 置 后 释放 鼠标 ， 单 击 右 下 角 的 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 工作 日 填充 ” 单 选 按钮 ， 即 可 在 自动 填充 的 
日 期 序列 中 排除 非 工 作 日 娄 


13.4 ”设置 数字 格式 


对 于 货币 、 小 数 、 日 期 等 类 型 的 数据 ， 用 户 可 根据 需要 设置 格式 。 例 如 ， 货 币 类 数据 可 通过 设置 数字 格式 快速 变更 货币 符 
号 ， 又 或 者 将 小 数 、 分 数 设 置 为 百分比 等 。 


13.4.1 设置 货币 格式 


竺 会计 工 作 中 应 用 Excel 时 ， 需 要 将 数据 设置 为 会 计 专用 的 格式 ， 快 速 更 改 货币 符号 。 


vy, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 月 度 考勤 统计 表 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 设 置 货币 格式 .xlsx 
步骤 01 应 用 会 计 专 用 格式 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 单元 格 区 域 G3: G13，@ 在 “开始 卡 中 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “会 计数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “中 文 (中国 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”应 用 会 计 格 式 的 效果 


此 时 所 选单 元 格 中 的 数据 融 应 用 了 会 计 专 用 格式 。 与 货币 格式 不 同 的 是 ， 会 计 专 用 格式 不 仪 能 添加 相应 的 货币 待 号， 还 对 该 
列 数 气 进 行 了 小 数 点 对 和 齐 ， 如 下 图 所 示 。 


应 


生存 技巧 ”设置 “长 日 期 ”格式 的 日 期 


在 Excel 2016 中 ， 内 置 了 多 种 “日 期 格式 供用 户 选 择 ， 例 如 长 日 期 、 短 日 期 等 。 假 设 日 期 格式 为 “2016/1/1”， 若 要 将 其 
设置 为 “2016 年 1 月 1 日 ”的 长 日 期 格式 ， 需 要 选中 输入 日 期 的 单元 格 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 单 
击 “长 日 期 ” 选项 。 


13.4.2 设置 百分比 格式 


为 了 让 表格 中 的 数据 更 加 清晰 明了 ， 用 户 可 将 小 数 或 分 数 设置 为 以 百分比 格式 显示 。 与 设置 货币 格式 类 似 ， 设 置 百 分 比 格式 
既 可 以 在 “数字 ”组 中 完成 ， 也 可 以 单 击 “数字 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 完成 . 

- 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 设 置 货币 格式 slsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 设 置 百 分 比 格式 .xlsx 

步骤 01 单 击 “数字 ”组 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 单元 格 区 域 E3: E13，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 百分比 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 百 分 比 ” 选 项 ，@ 设 置 


数 ” 为 “0”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 百分比 格式 后 的 效果 
返回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域内 的 数据 都 以 百分比 格式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 
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13.5 ”美化 工作 表 


当 用 户 完 成 工作 表 内 容 的 编辑 和 录入 后 ， 为 了 让 工作 表 更 加 美观 、 简 洁 ， 可 通过 套用 单元 格 样式 、 表 格格 式 或 者 自 定 义 单 元 
格 样式 来 创建 一 个 个 性 化 的 工作 表 。 


13.5.1 套用 单元 格 样式 


在 Excel 中 有 多 种 预先 设置 好 的 单元 格 样式 ， 用 户 可 套用 单元 格 样式 来 快速 设置 出 专业 的 外 观 效果 ， 省 去 了 手动 自行 设置 的 
麻烦 。 

重 ， e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 商 品 库存 统计 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 

步骤 01 选择 “标题 ”样式 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 单元 格 区 域 A1: F1，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 搁 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 样式 库 中 选 
择 “ 标 题 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 跑 条 件 相 式 - 
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步骤 02 ”应 用 标题 样式 后 的 效果 


此 时 ， 所 选单 元 格 区 域 束 应 用 了 选择 的 标题 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 将 单元 格 样式 添加 到 快速 访问 工具 栏 


单元 格 样式 种 类 比较 多 ， 但 经 常 使 用 的 比较 少 ， 所 以 ， 用 户 可 以 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 便于 快速 使 用 。 右 击 要 使 


用 的 单元 格 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”继续 应 用 单元 格 样式 


用 同样 的 万 法 将 单元 格 区 域 A3: F3 设 置 为 “40%- 着 色 2” 的 样式 ， 可 以 看 到 相应 的 格式 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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13.5.2 ”套用 表格 格式 


用 户 在 创建 表格 时 ， 可 利用 Excel 内 置 的 表格 格式 为 表格 快速 添加 样式 ， 也 残 是 套用 表格 格式 。 这 种 方式 能 将 表格 快速 格式 
化 ,创建 出 漂亮 的 表格 。 


L 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文件 \ 套 用 单元 格 样式 slsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 
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步骤 02 ”选择 表格 格式 的 数据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 勾 选 “ 表 包 售 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”套用 表格 格式 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 束 套用 了 所 选 的 表格 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


| 在 人 
库房 名 种 、 3 各 多 i 


we |: 吉 
0 at 


-mm 罗 I 情 


号 50 


生存 技 I5 ”新 建 表格 格式 


用 户 除了 可 以 直接 套用 表格 格式 以 外 ， 还 可 以 新 建 表 格格 式 。 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “新 建 
表格 样式 ”选项 ， 然 后 在 弹出 的 ”新 建 表 样 式 ” 对 话 框 中 设置 样式 即 可 。 


13.5.3” 目 定义 蛙 元 格 样 式 


用 户 除了 套用 Excel 系 统 提供 的 单元 格 样式 外 ， 还 可 以 根据 需要 目 定 义 单 元 格 样式 。 


重 ， 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 原 始 文 件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \13\ 最 终 文件 \ 自 定义 的 单元 格 样式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 单元 格 样式 ”选项 
打开 原始 文件 ，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 单元 格 样 式 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 目 定 义 样式 名 称 
弹出 “样式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “样式 名 ”后 的 文本 框 中 输入 “ 目 定 义 样式 1”，@ 取 消 勾 选 “ 数 字 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 损 至 “字体 ”选项 卡 ，@@ 将 字体 、 字 形 、 字 号 分 别 设置 为 “黑体 ” “加 
粗 ”“12”，@ 设 置 “下 画 线 ” 为 “ 双 下 男 线 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 元 
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Wy 


@ 切 换 至 “填充 ”选项 


，@ 将 “背景 色 ” 设 置 为 “ 检 色 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 拉 巧 ”使 用 单元 格 样式 对 数字 进行 格式 设置 


对 单元 格 中 的 数字 进行 格式 设置 时 ， 除 了 可 以 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 和 “数字 ”组 中 进行 设置 以 外 ， 还 可 以 直接 使 
用 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 中 的 “数字 格式 ”， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 05 选择 “ 目 定 义 样 式 1” 样 陈 


依次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 亿 同时 选中 单元 格 B2、D2、F2，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 目 定 
义 样式 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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“| 摩托 车 | 8 |¥ 2,800.00 | ¥  : 主要 单元 格 样式 


步骤 06 应 用 目 定 义 单元 格 样 式 后 的 效果 


此 时 ， 所 选单 元 格 融 应 用 了 目 定 义 的 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


和 中 库 在 统计 表 

货号 四 商品 名 和 4 库存 量 EC 件 虽 单价 “ 回 库存 金额 备注 回 
&A-l01 | 电视 机 | 55 |:# 5,700.00 | ¥ 313,500.00 |1 件 有 损坏 
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-104 | 洗衣 机 | 12 | ¥ 1,500.00 | ¥ 18,000.00 | 无 损坏 
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生存 技 I5 合并 样式 


在 工作 科 中 新 创建 的 单元 格 样式 ， 用 户 可 能 布 望 将 它们 应 用 于 其 他 工作 簿 中 ， 这 时 可 以 将 这 些 单元 格 样式 从 该 工作 簿 复制 到 
另 一 工作 答 ， 这 就 是 合并 样式 。 先 打开 包含 要 复制 单元 格 样式 的 工作 簿 ， 再 打开 要 将 单元 格 样式 复制 到 的 工作 簿 ， 单 击 “ 单 元 格 
样式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “合并 样式 ”选项 ， 在 “合并 样式 来 源 ”中 单 击 包 含 要 复制 样式 的 工作 簿 ， 确 定 后 ， 在 当前 工作 
簿 的 单元 格 样式 库 中 即 可 看 到 合并 过 来 的 新 单元 格 样式 。 


学 习 笔 记 ， 
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第 14 章 ”PowerPoint 2016 基 本 操作 


PowerPoint 2016 是 用 于 制作 和 放映 演示 文稿 的 组 件 。 在 日 常 工 作 中 ， 会 议 或 培训 总 程 中 经 党 会 用 到 PowerPoint。 使 用 
PowerPoint 制 作 演示 文稿 需要 了 解 幻 灯 片 编辑 中 的 一 些 基本 操作 。 


14.1 约 灯 上 户 的 基本 操作 


若 要 学 会 制作 演示 文稿 ， 在 学 会 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 的 基础 上 ， 还 需要 沿 握 幻灯 片 的 一 些 基 本 操作 ， 包 括 插入 幻灯 片 、 移 
动 幻 打 片 、 复 制 幻灯 片 和 删除 幻灯 卢 等 。 


14.1.1 “新建 空 日 演示 文 祠 


新 建 空 日 演示 文稿 是 PowerPoint 2016 中 最 基本 的 操作 ， 新 建 的 空白 演示 文稿 默认 上 自 市 一 张 幻 灯 片 。 


de 无 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 新 建 空白 演示 文稿 .pptx 

步骤 01 新建 空 日 演示 文稿 

局 动 PowerPoint 2016， 在 开始 屏幕 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 空 日 演示 文稿 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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记 玫 0 芝 有 打 并 全 天 下 局。 看 去 
剂 抑 离 下 MX 机 ， 博 单 击 - 打 着 其 他 责 不 
允 辆 并 始 。 


宝 > 1 二 
[ 融 | 打开 其 他 演示 文稿 ) 


好生 用 PowerPoint 


步骤 02 ”新建 空 日 演示 文稿 的 效果 


此 时 创建 了 一 个 默认 版 式 的 空 日 演示 文 往 ， 并 且 目 动 命 名 为 “演示 文稿 2 ， 如 下 图 所 示 。 


酒 示 帮 稿 2 - PeerPelrit 


加 拉 动因 2 上 户 放 陋 十 辐 


[ 翌 
新 建 ， 
幻灯 片 ~- 司 * 


茹 灯 片 - 


学 击 此 处 洪 加 标题 


各 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 [ 宇 备注 哩 批 广 回 se 并 写 
黑 提示 


PowerPoint 2016 为 用 户 提供 了 许多 演示 文稿 的 模板 ， 用 户 不 仅 可 以 创建 空白 的 演示 文稿 ， 还 可 以 创建 基于 模板 的 演示 文稿 。 
执行 “文件 > 新 建 ”命令 ， 在 页 面 给 出 的 选项 中 选择 自己 想 要 使 用 的 模板 ， 再 在 此 基础 上 创建 演示 文稿 即 可 。 


14.1.2 ”插入 约 灯 片 


一 个 演示 文稿 通常 包含 多 张 幻灯 片 ， 但 新 建 的 空 日 演示 文稿 中 只 有 一 张力 灯 片 ， 远 远 不 能 满足 用 户 需 求 ， 于 是 就 需要 用 户 插 
入 不 同 版 式 的 幻灯 卢 。 


[各 e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 怎 样 做 好 行政 管理 .pptx 
9 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 播 入 幻灯 片 .pptx 
步骤 01 选择 幻灯 片 版 式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 “标题 和 内 
容 ” 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 幻灯 上 月 放映 


标题 幻灯 片 


步骤 02 插入 幻灯 片 的 效果 


此 时 ,插入 了 一 张 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 ， 即 左边 幻灯 片 浏览 窗 格 中 显示 的 序号 为 “2” 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 文本 内 容 


采用 同样 的 方法 ， 揪 入 其 他 版 式 的 幻灯 片 ， 并 编辑 好 幻灯 片 的 内 容 ， 完 成 一 个 演示 文稿 的 制作 ， 如 右 图 所 示 。 


企业 精神 
需要 就 公司 区 


具体 知识 请 见 课 本 。 


-| 单 击 此 处 添加 备注 
时 提示 
在 “新 建 幻灯 片 ”提供 的 幻灯 片 库 中 选择 某 个 版 式 的 幻灯 片 进行 播 入 后 ， 如 选择 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 那 么 当 需 要 再 次 播 入 
幻灯 片 而 直接 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”按钮 时 ， 系 统 自动 默认 插入 版 式 为 之 前 所 选择 的 “标题 幻灯 片 


14.1.3 ”移动 妃 灯 睛 

当 用 户 插入 多 张 幻 灯 片 并 输入 文本 内 容 后 ， 可 能 需要 调整 某 些 幻灯 片 的 位 置 ， 此 时 就 要 移动 幻灯 片 。 当 约 灯 片 被 移动 后 ， 在 
幻灯 片 浏览 窗 格 中 幻灯 片 的 编号 将 发 生 相 应 变化 。 

m4 e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 插 入 幻灯 片 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 移 动 幻灯 片 .pptx 

步骤 01 移动 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 左 栏 中 选中 要 移动 的 约 灯 片 “3” ， 拖 动 至 合适 的 位 置 处 ， 如 拖 动 至 第 三 张 幻灯 睛 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 。 


”在 公司 的 经 
变 做 好 监 


”上 抹 址 二 记 拓 县 后 二 三 全 二 在， 对 扑 吉 寺 生 
司 二 十 革 疝 站 -下 和 二 得 二 呈 厅 引 休 总 起 
= 一 上 上 而 


步 又 02 ”移动 幻灯 片 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 将 第 五 张 幻灯 睛 移动 到 了 第 三 张 幻 灯 睛 的 位 置 ， 幻 灯 瞩 的 编号 目 动 更 新 ， 如 下 图 所 示 。 


5 管理 应 次 只 二 个 方面 信守 国 在 公 司 4] 经 藻 
方面 ， 应 该 有 
制度 做 好 监督 


”条 钼 工作 上 并 必 末 古 项 三 训 ， 呈 训 生 瑚 二 
Ei 涵 务 于 二 引 品 行动 洛 总 耻 


Es 二 加 起 . 


14.1.4 复制 约 灯 户 


为 提高 工作 效率 ， 当 需要 制作 一 张 相同 格式 或 内 容 相 近 的 幻灯 片 时 ， 可 以 选择 复制 已 有 的 幻灯 片 ， 在 新 生成 的 幻灯 片 中 对 内 
容 稍 做 修改 ， 即 可 快速 完成 一 张 新 幻 灯 卢 的 制作 。 


L 重 ，。 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 插 入 幻灯 片 ppts 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 复 制 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 复制 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 需要 复制 的 幻灯 刻 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 筷 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


中 人 在 从 司 的 经 
方面 ， 应 该 
制度 做 好 监 


Ee 


* 四 田林 要 


莫 切 中 
复制 (C) 
i ”粘贴 选 顶 : 
国 [ 
新 建 妇 灯 片 (IN) 
[要 复制 幻灯 片 (A) |、 
删 了 M 幻 灯 片 ID) 


步骤 02 ”复制 幻灯 卢 的 效果 


此 时 在 选中 的 幻灯 片 下 方 上 自动 生成 了 一 张 相 同 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


me s 在 八 司 | 的 经 
方面 ， 应 该 
制度 做 好 监 


营 远 方 百 


2 
a 


主 愉 起 营 信 品读 党 


管理 方面 
2 
二 本 本。 i 
a Er 


三 慌 记 硬 这 总 鹿 合 . 


步骤 03 ”更 改 幻 灯 瞩 的 内 容 


在 复制 生成 的 新 幻灯 片 中 ， 根 据 需要 保留 幻灯 片 中 的 某 些 内 容 和 格式 ， 并 修改 幻灯 睛 的 其 他 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


置 理 字 四 


伟人 
' 节 广 二 证 重重 时 革 。， 芝 芭 周 硬 过 二 于 是 下 J 
入 三 十 本 面 面 :六 用 画 明 i 
Td 办 调 方面 


. 行政 管理 者 不 能 简单 地 以 传达 公司 领导 合 
今 为 目标 ， 而 是 应 该 做 好 上 与 下 、 左 与 二 


a 里 与 外 的 沟通 。 


2 县 体 知 识 倩 风 课 本 。 


出 蝇 = 遍 朝 广 二 si 


生存 拷 15 ”重用 幻灯 片 及 合并 演示 文稿 


在 制作 幻灯 片 时 ， 用 户 可 能 会 需要 重复 使 用 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 此 时 可 以 应 用 PowerPoint 2016 中 的 “重用 幻灯 片 ” 功 
能 。 首 先 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 要 放置 重用 幻灯 片 的 位 置 单 击 ， 再 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “新 建 和 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “重用 幻灯 片 ” 选 项 ， 然 后 在 打开 的 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 选择 要 使 用 的 演示 文稿 ， 并 选择 相应 幻灯 片 即 可 。 如 果 
希望 插入 的 重用 幻灯 片 保留 原本 的 格式 ， 则 要 勾 选 “保留 源 格式 ” 复 选 框 。 


如 果 需 要 把 多 个 演示 文稿 的 幻灯 片 合并 ， 并 且 项 望 它们 分 别 保持 原样 ， 则 首先 打开 需要 合并 的 某 一 演示 文稿 ， 在 “审阅 选 
项 卡 中 单 击 “ 比 较 按钮， 弹出 “选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 另 一 个 
演示 文稿 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 然 后 执行 接受 修订 操作 ， 即 可 实现 两 个 演示 文稿 的 合并 。 实 际 上 ， 利 用 “重用 幻灯 片 ” 功 能 也 可 


实现 演示 文稿 的 合并 ， 用 户 可 自己 尝试 操作 。 


14.1.5 删除 幻灯 上 三 


创建 了 一 组 幻灯 片 后 ， 如 果 发 现 某 张 和 幻灯 片 不 能 满足 需要 ， 可 将 其 删除 。 删 除 幻 灯 片 后 ， 该 幻灯 片 之 后 的 其 他 幻灯 片 的 编号 
将 上 友 生 相应 变化 。 
图 
六 je 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 复 制 幻灯 片 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 删 除 幻 灯 片 .pptx 
步骤 01 删除 幻灯 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 删除 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


协调 方面 
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= 将 咱 工 虱 看 串 硬 于 居 肤 工 恒 . 
i 贤 。 属 呈 于 瘟 过 是 厅 二 的 
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备 僵 业 的 行 下 定位 不 同 。 工 
作 内容 岂 不 同 ， 所 以 行政 工 ， 
作 是 礼 当 名 司 的 


六 重 设 如 灯 片 {R) 


而 设置 彰 最 格式 (B).. 


到 隐 藻 避 杂 片 {H) 


步 又 02 删除 幻灯 片 的 效果 


各 企业 的 行 如 
作 内 容 也 不 
作 是 相 


Or 


此 时 即 删除 了 一 张 约 灯 片 ， 约 灯 卢 数量 由 6 张 变 为 ? 张 ， 幻 灯 睛 序号 友 生 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


加 提示 


还 可 以 选中 幻灯 用 


重 


， 按 【Delete】 键 将 其 删除 。 


服务 方面 


行政 工作 都 是 属于 后 勤 工 作 ， 即 担任 着 幕 
i 
上 F '] 各 


具体 知识 请 见 课 本 


14.2” 母 版 的 运用 

母 版 的 作用 主要 是 统一 每 张 幻 灯 片 的 格式 、 背 景 及 其 他 美化 效果 等 。 母 版 的 应 用 有 三 个 方面 ， 即 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备 
注 母 版 。 
生存 技巧 ”准备 更 多 套 的 幻灯 片 版 式 


在 新 建 幻灯 片 库 中 ， 用 户 有 多 种 版 式 可 以 选择 ， 这 些 版 式 实际 是 通过 当前 幻灯 片 母 版 中 的 设计 反映 的 。 如 果 用 户 希 望 版式 库 
中 有 更 多 套 设 计 方 案 以 供 选 择 ， 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 再 新 建 其 他 的 幻灯 片 母 版 ， 并 应 用 其 他 的 主题 等 设计 方案 ， 或 者 在 母 版 中 再 
自 定 义 新 建 其 他 版 式 ， 这 样 ， 新 建 幻 灯 片 版 式 库 中 就 会 有 更 多 选择 方案 


14.2.1 -幻灯 片 母 版 


幻灯 片 母 版 中 可 以 储存 多 种 信息 ， 具 体 包 括 文本 、 占 位 符 、 背 景 、 癌 色 主题 、 效 果 和 动画 等 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 这 些 信息 
插入 到 幻灯 片 母 版 中 。 


J e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 职 业 生涯 规划 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 幻 灯 片 母 版 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 约 灯 上 月 母 犬 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EdE 开始 插入 设 ; ] 换 动画 “幻灯 片 放映 请 阅 


晤 辆 上 


步骤 02 设置 字体 


此 时 进入 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 选 中 第 一 张 筷 人 灯 片 ，@ 在 “背景 ”组 中 单 击 “ 字 体 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “Office 2007-2010” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 尖 生 上 此 济 必 过 各 博 拒 时 芝 | | offee 2007 - 2010 


宋体 > 
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宋体 


i 


草 下 国 耕 项 醒 调 项 再 碳 相 扣 


在 “背景 ”组 中 单 击 “ 育 景 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 背景 库 中 选择 “样式 9”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”关闭 母 版 视图 


此 时 即 为 母 版 设置 好 了 字体 和 背景 ， 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


步骤 05 设置 幻灯 片 母 版 的 效果 


返回 到 普通 视图 中 ， 可 以 看 见 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 母 版 的 字体 和 背景 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


职业 生涯 规划 


加 提示 


为 了 快速 美化 母 版 ， 也 可 以 在 “编辑 主题 ”组 中 单 击 “主题 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 默认 的 主题 样式 ， 即 可 为 母 版 
应 用 系统 中 自 带 的 主题 。 


生存 技巧 ”把 公司 徽标 放 到 所 有 幻灯 片上 


在 为 公司 制作 幻灯 片 时 ， 为 了 增加 专业 性 ， 通 常会 把 公司 的 徽标 放 进 幻灯 片 中 ， 为 了 避免 误 删 徽标 图 片 ， 以 及 让 徽标 图 片 能 
显示 在 所 有 幻灯 片 中 ， 可 以 在 “幻灯 片 母 版 ”中 插入 徽标 图 片 ， 并 设置 好 图 片 格式 ， 这 样 当 退 出 母 版 视图 后 ， 所 有 的 幻灯 片 都 会 
统一 添加 上 公司 的 徽标 。 


14.2.2 讲义 母 版 


如 果 要 打印 幻灯 片 ， 则 可 以 使 用 讲义 母 版 的 功能 ， 它 可 将 多 张 幻灯 卢 排 列 在 一 张 打印 纸 中 ， 以 书 约 纸张 。 在 讲义 母 版 中 也 可 
以 对 幻灯 卢 的 主题 、 颜 色 等 做 设置 。 


加 
je 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 幻 灯 片 母 版 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 讲 义 母 版 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “ 母 版 视图 ”组 中 蛙 击 “讲义 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


网 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅 
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演示 文稿 视 读 


步骤 02 设置 幻灯 片 的 数量 


进入 到 “讲义 母 版 ”选项 卡 ，@ 在 “页 面 设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 每 页 幻灯 片 数量 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 张 
幻灯 卢 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


讲 尽 甘 版 条 始 播 入 审阅 视图 


1 号 和 大 户 (1) 
2 张 幻 灯 片 (2) 


4 张 纪 灯 片 (4) 
6 张 幻灯 片 (6 

9 张 幻 灯 片 (9) 
幻灯 片 大 纲 (O) 


步骤 03 ”设置 数量 后 的 效果 


此 时 在 一 个 页 面 中 排列 了 3 张 幻灯 请， 即 可 以 将 这 3 张 幻 灯 睛 打印 在 一 张 纸 上 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 讲义 方向 


@ 电 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 讲 义 方 向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 关闭 母 版 视图 


此 时 将 3 张 幻 灯 片 的 布局 由 纵向 变 为 横向 。 如 果 要 退出 “讲义 母 版 ”视图 ,可 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


告诉 狐 您 起 要 做 什么 . 


加 颜色 - 人 | 背景 样式 > 


恒 | 效果 


| - 
二 k= 


生存 技 I5 ”打印 讲义 


在 做 演讲 时 经 常会 用 到 PowerPoint， 有 时 演讲 者 会 提前 将 讲义 分 发 给 在 场 听 众 ， 以 便 更 好 地 针对 内 容 进 行 交流 ， 这 时 就 涉及 
讲义 的 打印 。 打 印 讲义 前 要 设置 好 讲义 母 版 ， 然 后 使 用 “文件 ”菜单 中 的 “打印 ”命令 ,设置 好 打印 份 数 、 每 页 幻灯 片 数 、 
方向 、 顾 色 等 选项 ， 再 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 。 


14.2.3 ”备注 母 版 


在 备注 母 版 中 有 一 个 备注 窗 格 ， 用 户 可 以 在 备注 窗 格 中 添加 文本 框 、 艺 术 字 、 图 片 等 内 容 ， 使 其 与 幻灯 片 打印 在 同一 张 纸 
L 重 ，。 原 始 文件 :下载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 讲 义 母 版 ppts 

e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 备 注 母 版 .ppfx 

步骤 01 单 击 “ 备 注 母 版 " 按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”备注 母 版 的 显示 效果 


此 时 目 动 切换 到 “备注 母 版 ”选项 卡 ， 在 备注 母 版 视图 中 可 以 看 见 ， 在 一 个 页 面 上 不 仅 显 示 了 弥 灯 片 图像， 


现 了 一 个 备注 文本 框 ， 如 下 石 图 所 示 。 


备注 母 版 。 开始 插入。 审阅 视图。 告诉 疙 您 要 要 做 什么- 
恬 | mn 医 避 me Dia 
笃 六 而 方向 如 杂 此 | 四 纪 J 片 轩 像 四 正文 。 主 归 ”| 鸭 守 - 衣 EE 
- ”大 小 回 页 于 MM 页 三 咬 | 效果- 
页 面 设置 


ee 
| 吉 二 二 
单 三 由 


步骤 03” 单 击 “页 面 设置 ”按钮 


还 在 图 像 下 方 出 


为 了 使 幻灯 片 图 像 和 备注 文本 框 大 小 相 匹 配 ， 可 以 改变 幻灯 片 的 大 小 。 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 自 定 义 幻 灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


见 忆 日 期 
幻灯 片 图 像 Iv| 正文 
v| 页 脚 


步骤 04 ”设置 幻灯 片 的 大 小 


弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 大 小 ”选项 组 下 设置 范 度 为 “50”、 高 度 为 “30”，@ 在 “方向 ”选项 组 下 单 
击 “ 纵 向 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区划 有 卢 六 小 


多 烛 户 六 小 (9): 


了 〇 纵向 四 
横向 (人 


步骤 05 设置 后 的 效果 


改变 幻灯 片 图 像 大 小 后 ， 可 以 看 见 在 页 面 中 图 像 和 备注 文本 框 几乎 各 占 一 半 ， 如 右 图 所 示 。 


| Bd 


下 大 :下 机 恒基 本 群 面 本 让 l 
= 轩 ”时 
ol 吉 ” 辆 


: 第 二 级 


加 提示 
在 设置 了 讲义 母 版 和 备注 母 版 后 ， 打 印 演示 文稿 的 时 候 就 可 以 选择 打印 的 版 式 为 讲义 或 备注 页 。 
生存 技巧 ”在 约 灯 片 中 插入 批注 


在 制作 演示 文稿 时 ， 可 将 需要 展示 给 观众 的 内 容 做 在 细 灯 片 中 ， 而 不 需要 展示 的 内 容 就 可 写 到 备注 里 。 如 果 有 重要 的 门 容 需 
要 在 幻灯 片 中 提示 ， 也 可 以 添加 批注 。 只 需 在 幻灯 片 中 选择 需要 批注 的 位 置 ， 切 换 至 “审阅 ”组 中 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 出 现 
批注 框 后 输入 批注 内 容 即 可 。 


14.3 ”编辑 与 管理 妃 灯 上 三 


编辑 幻灯 卢 主 要 是 指 在 幻灯 片 中 输入 文本 、 设 置 文本 的 格式 ， 而 管理 幻灯 上 一 般 可 以 使 用 幻灯 卢 节 的 功能 来 完成 。 


14.3.1 在 幻灯 卢 中 输入 文本 
在 幻灯 片 中 输入 文本 有 两 种 方式 : 一 种 是 在 幻灯 片 的 占 位 符 中 输入 ; 另 一 种 是 利用 大 纲 视图 ， 在 大 纲 窗 格 中 输入 。 


- 重 ，。 原 始 文件 : 无 


9 最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 输 入 文本 .pptx 


生存 技 I5 ”在 大 纲 视图 中 使 用 快捷 键 调整 文本 级 别 


在 大 纲 视 图 中 ， 将 光标 定位 在 要 更 改 大 岗 级 别 的 标题 文本 中 ， 按 下 【Tab】 键 ， 则 该 行 标题 文本 会 自动 降级 为 内 容 文 本 。 如 
果 要 将 内 容 文本 升级 为 标题 文本 ， 按 下 【Shift+Tab】 组 合 键 即 可 。 


步骤 01 定位 光标 


新 建 空白 演示 文稿 ， 将 光标 定位 在 标题 幻灯 片 中 的 标题 占 位 符 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 文本 


将 输入 法 切换 到 中 文 状态 后 ， 直 接 输入 文本 内 容 “ 考 核 制 度 培训 ”， 以 同样 万 法 输入 副标题 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 早 击 “大 纲 视 图 ”按钮 


插入 新 的 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 上 下， 单 击 
[| 标尺 


区 刘 片 全 版 讲 你 母 版 备注 入 版 


| 泰 专 二 


彝 版 视图 显示 


步骤 04 ”输入 文本 


切换 到 大 纲 视 图 后 ， 将 光标 定位 在 第 2 张 幻灯 片 图 标 右 侧 ， 输 入 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


"大纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 网 格 绪 | 


外 昌 


显示 比例 适应 
窗口 坟 小 加 黑白 模式 


显 丰 本 例 颜色 / 灰 度 


步骤 05 ”定位 光标 


单 击 幻灯 片 中 的 内 容 占 位 符 后 ， 将 光标 定位 在 下 一 行 中 ， 如 右 图 所 示 。 


3 | | 口 标 R 


南 哆 视 国 | 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 “幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 


口 ] 网 格 线 = 
口 参考 线 由 
母 版 视图 显示 


考核 制 层 培 吕 
通 大 增 任 可 


考核 
。 单 击 此 处 添加 文 术 


加 提示 


如 果 不 通过 单 击 幻灯 片 中 的 内 容 占 位 符 来 定位 光标 ， 而 是 按 【Enter】 键 定位 光标 ， 系 统 将 自动 默认 为 添加 一 张 新 的 幻灯 
， 而 不 会 切换 到 内 容 占 位 符 中 。 


步骤 06 ”继续 输入 文本 


此 时 可 继续 输入 相应 的 文本 内 容 。 在 同一 个 占 位 街中 输入 的 时 候 ， 可 以 按 【Enter】 键 换行 ， 如 下 图 所 示 。 


1 | 考核 制度 培训 
通天 载 公司 


Re 考核 的 具体 内 容 


. 考核 的 方法 
. 考核 的 时 间 。 


. 考核 的 目的 
. 考核 的 方法 
. 考核 的 时 间 


步骤 07 完成 演示 文稿 


根据 需要 ， 插 入 其 他 新 的 幻灯 片 ， 并 输入 文本 内 容 ， 完 成 演示 文 稳 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 


老 阴 制 属 和 车 前 


十 五 毛 总 醒 


考 恒 的 昌 爷 夫 蔚 


希望 各 个 员工 对 考核 制度 提 ! 


理 百 合同 工 本 者 村 和 呈 皇 出 得 世 


生存 技巧 ”快速 切换 字母 大 小 写 


有 的 用 户 在 打字 时 会 常 按 到 【Caps Lock】〗 键 ， 从 而 改变 了 字母 的 大 小 写 状 态 ， 有 什么 方法 能 将 大 写字 母 改 为 小 写 ， 而 无 须 
重新 输入 呢 ? 选中 需要 改写 的 文本 内 容 ， 再 按 【Shift+F3〗 组 合 键 ， 此 时 会 发 现 大 写字 母 都 变 成 了 小 写 ， 再 按 一 下 变 成 首 字 母 大 
写 ， 再 按 一 下 则 又 会 变 成 全 部 大 写 。 


14.3.2 编辑 幻灯 片 文 本 


编辑 幻灯 片 的 文本 主要 包括 设置 占 位 符 中 文字 的 字体 、 字 号 、 对 齐 方式 和 设置 段落 的 行距 等 。 编 辑 后 可 以 使 文本 内 容 更 好 地 
分 布 在 幻灯 片 中 。 


上 ，。 原 始 文 件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文 件 \ 输 入 文本 .pptx 
eo 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文 件 \ 编 辑 文 本 .pptx 
步骤 01 设置 文本 的 对 齐 方式 


打开 原始 文件 切换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 选 中 标题 占 位 符 中 的 文本 内 容 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落” 组 中 的 “对 齐 文 
本 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 文本 的 对 齐 方式 后 的 效果 


此 时 标题 文本 内 容 目 动 显示 在 占 位 符 的 顶端 位 置 上 ， 如 下 右 图 所 示 。 


TE 
了 


考核 制度 培训 


切换 至 第 2 张力 灯 片 ，@ 选 中 内 容 占 位 符 中 的 文本 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-|32 -A 可 


abe fs Aar BA | 


字体 


步骤 04 ”设置 行距 


此 时 文本 显示 在 占 位 符 的 居中 位 置 上 ，@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “行距 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “2.5” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


此 时 段落 更 美观 地 分 布 在 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


务 核 的 具体 内 


考核 的 目的 


考核 的 方法 


考核 的 时 间 
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切换 至 第 3 张 约 灯 片 ，@@ 选 中 占 位 符 中 的 文本 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 琥 珀 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 
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生存 技巧 ”将 文本 转换 成 SmartArt 图 形 


将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 是 一 种 将 现 有 幻灯 片 转换 为 商业 设计 插图 的 快速 方法 。 


只 需要 在 幻灯 片 中 选中 目标 文本 ， 在 “ 开 


始 选项 卡 下 单 击 转换 为 SmartArt 按钮 ， 在 弹出 的 SmartAtt 样 式 库 中 选择 图 形 样式 ， 或 单 击 “其 他 SmartAtt 图 形 选项， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 选择 其 他 图 形 即 可 。 


步骤 07 设置 字体 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 设 置 字 体 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


狐 皇 各 个 员工 对 考 该 制度 提出 建议 


生存 技巧 ”自动 更 新 日 期 和 时 间 


若 用 户 需要 在 幻灯 片 中 插入 自动 更 新 的 日 期 和 了 时间 ， 可 以 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 日 期 和 时 间 ”按钮 ， 弹 出 “页 收 和 页 
脚 ” 对 话 框 ， 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 单 击 选中 “自动 更 新 单 选 按 钮 ， 再 选择 日 期 和 时 间 的 格式 ， 最 后 单 击 “ 全 部 应 
用 ”按钮 即 可 。 


14.3.3 ”更 改版 式 


当 插入 一 张 特定 版 式 的 幻灯 片 并 添加 好 文本 内 容 后 ， 依 然 可 以 对 幻灯 卢 的 版 式 做 出 更 改 ， 具 体操 作 如 下 。 


_ 腥 ,e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 编 辑 文本 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 更 改版 式 .pptx 
步骤 01 选择 版 式 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 请，@ 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 版 式 库 中 选 
择 “ 标 题 幻 灯 片 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


党 格式 剧 幻灯 片 
匠 贴 板 4 


考核 制度 和 车 训 


步骤 02 更 改版 式 后 的 效果 


此 时 为 幻灯 片 更 改 了 版 式 ， 目 动 增加 了 一 个 占 位 符 ， 在 占 位 符 中 输入 所 需 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


个 员工 对 考核 制度 提出 
ee 


14.3.4 ”使 用 节 管 理 幻 灯 上 三 


在 一 个 包含 很 多 幻灯 片 的 演示 文稿 中 ， 如 果 标 题 和 幻灯 片 和 正文 内 容 幻 灯 片 混杂 在 一 起 ， 束 可 以 插入 书 来 管理 幻灯 乒 。 


重 ， 9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \14\ 原 始 文件 \ 更 改版 式 .pptx 
e 最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \14\ 最 终 文件 \ 应 用 幻灯 片 节 .pptx 
步骤 01 插入 新 幻灯 片 并 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 根 据 需 要 插入 新 的 幻灯 片 ， 将 光标 定位 在 第 2 张 和 第 3 张 筷 灯 片 之 间 ， 如 下 图 所 示 。 


考核 的 具 


考核 的 目的 


生存 技巧 ”计算 字数 和 页 数 


如 果 需 要 了 解 整个 演示 文稿 的 页 数 、 字 数 、 隐 藏 幻灯 片 张 数 等 信息 ， 可 以 在 PowerPoint 中 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 单 击 “信息 ”命令 ， 在 右 侧 会 出 现 “ 属 性 ” 窗 格 ， 单 击 底 部 的 “显示 所 有 属性 ”按钮 ， 即 可 展开 详细 的 属性 信息 ， 在 其 中 可 以 
查看 当前 演示 文稿 的 详细 统计 数据 。 


步骤 02 新 增 节 


四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 增 节 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”新 增 节 的 效果 


此 时 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 插入 了 两 个 幻灯 片 节 ， 一 个 默认 显示 在 第 1 张力 灯 片 之 上 ， 命 名 为 “默认 证 ”， 另 一 个 显示 在 光标 
定位 的 位 置 上 ， 上 自动 命名 为 “无 标题 节 ”， 如 下 图 所 示 。 


希望 名 个 员工 对 考 


建议 


步骤 04” 重 命名 节 


@ 选 中 “默认 证 ”， 然 后 右 击 鼠 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 半音 中 单 击 “ 重 命 名 书 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 所 有 节 (V) 


v ”向 下 移动 节 (W 
由 “全 部 折 委 (O 


步骤 05 ”设置 节 的 名 称 


弹出 “ 重 命 名 三 ”对 话 框 ，Q@ 在 “记名 称 ” 文 本 框 中 输入 “考核 制度 培训 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 技 I5 ”使 用 制 表 位 设置 段落 格式 


TS 


余 了 能 在 Wotrd 2016 中 应 用 制 表 位 设置 段落 ， 还 能 在 PowerPoint 2016 中 使 用 制 表 位 设置 段落 格式 。 选 择 要 设置 的 文本 内 容 ， 
单 击 “段落 ”组 对 话 框 启动 器 ,在 “段落 ”对 话 框 中 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 弹 出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 设置 “ 制 表 位 位 置 ” “默认 
制 表 位 ”及 “对 齐 方式 ”， 再 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


步 又 06 重 命 名 后 的 效果 


此 时 默认 节 被 重新 命名 ， 及 用 同样 的 方法 将 另 一 个 节 命 名 为 “第 一 部 分 : 考核 内 容 ”， 如 下 图 所 示 。 


4 考 校 制度 培训 
1 


省 恒 制 魔 沪 日 


步骤 07” 折 堵 幻 灯 卢 


如 果 要 将 节 下 面 的 幻灯 片 隐藏 起 来 ， 可 以 单 击 节 左 侧 的 “ 折 填 节 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 折 妓 幻灯 片 的 效果 


此 时 将 节 下 的 幻灯 卢 折 赤 了 起 来 ， 如 果 要 重新 显示 幻灯 片 ， 只 需要 单 击 “展开 节 ” 按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


展开 节 了 分 : 考核 内 容 
3 


全 各 个 内 工 对 者 秆 制 座 择 出 
汗 访 


时 于 大 二 : 
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第 15 草 ”市 作 有 声 有 色 的 幻灯 片 


如 果 幻 灯 片 中 只 有 文本 内 容 ， 残 会 显得 非常 单调 ， 不 能 吸引 观众 的 眼球 。 在 幻灯 片 中 插入 一 些 精 美的 图 片 ， 或 一 段 动 听 的 音 
乐 ， 或 一 段 和 幻灯 片 内 容 相关 的 视频 ， 整 个 演示 文稿 束 会 变 得 声色 俱全 ， 也 会 更 有 了 吸引 力 ， 达 到 更 好 的 演示 效果 。 


15.1 “插入 图 形 图 像 


在 演示 文稿 中 ， 用 户 既 可 以 使 用 文字 ， 也 可 以 利用 相关 的 图 片 ， 增 添 幻灯 片 的 趣味 性 。 在 幻灯 片 中 插入 的 图 片 可 以 是 来 自 文 
件 中 的 图 片 、 上 自选 图 形 、 联 机 图 片 和 屏幕 截图 等 。 


15.1.1 插入 图 片 并 设置 


如 果 已 经 在 电脑 中 储存 有 和 演示 文稿 内 容 相 关 的 图 片 ， 那 么 用 户 可 以 直接 选择 文件 中 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 ， 并 对 插入 的 图 
片 进行 适当 的 设置 。 


二, e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 个 人 记事 录 .pptx、 背 景 .jpg 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 插 入 图 片 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 准 备 为 其 设计 图 片 背 景 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 如 下 图 所 
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步骤 03 ”插入 图 片 后 的 效果 
此 时 可 以 看 见 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 。 但 是 图 片 过 大 ， 覆 蘑 了 整 张 和 幻灯 刻 ， 使 幻灯 片 中 的 文本 内 容 被 隐藏 了 起 来 ， 如 下 


左 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 图 片 的 区 放 次 序 


右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 > 置 于 底层 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


辐 更 改 图 片 (A).. 
i 组 合 (G) 


升级 媒 休 对象 (U) 


2 NE 


生存 扩 159 ”调整 幻灯 片 的 对 象 布局 


为 了 更 好 地 展示 自己 所 要 表达 的 内 容 ， 用 户 通常 会 在 幻灯 片 中 插入 大 量 的 图 片 、 形 状 、 表 格 、 文 本 框 等 对 象 ， 如 何 才能 将 这 
些 对 象 快 速 进行 排列 呢 ? 这 时 就 要 用 到 排列 功能 了 。 以 排列 对 齐 三 张 图 片 为 例 ， 选 中 所 有 图 片 后 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 


下 单 击 “ 对 齐 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 排列 选项 ， 如 顶端 对 齐 、 纵 向 分 布 或 横向 分 布 等 。 


步骤 05 ”应 用 图 片 样式 


将 图 片 放置 在 最 底层 后 ， 约 灯 片 中 的 文本 内 容 显 现 出 来 了 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”组 中 选择 样 
式 库 中 的 “ 核 从 亚 光 ， 日 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”应 用 样式 后 的 效果 


为 图 片 应 用 了 默认 的 样式 后 ， 图 片 看 起 来 更 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 裁 剪 为 形状 ”选项 ，@ 在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 折 角 
形 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


[# 图 片 边框 ” 轩 ] 上 移 一 屋 ” 层 对 齐 * 
< 图 片 效果 ”局 下 称 一 层 ”地 组 合 、 
包 图 片 版 式 ” ”5 选择 窗 格 ”站 旋转 
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步骤 08 ”裁剪 图 片 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 图 片 被 裁 齐 成 了 折 和 角形 ， 更 富有 立体 感 ， 如 下 右 图 所 示 。 


生 仑 技巧 ”快速 导出 幻灯 片 中 的 图 片 


若 需 要 获取 幻灯 片 中 的 图 片 ， 可 以 直接 选中 该 图 片 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 杠 
中 选择 保存 图 片 的 位 置 ， 再 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 


15.1.2 插入 目 选 图 形 


目 选 图 形 包 含 加 、 方 形 、 箭 头等 图 形 。 用 户 可 以 利用 这 些 图 形 设 计 出 自己 需要 的 图 案 ， 以 表达 幻灯 片 的 内 容 层 次 、 流 程 等 。 


dp 


J 8 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 .pptx 


。 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 
步骤 01 选择 形状 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 形状 库 中 选择 “ 李 
圆 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 约 灯 片 的 合适 位 置 拖 动 鼠标 绘制 一 个 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”绘制 所 有 形状 后 的 效果 


释放 鼠标 后 绘制 出 了 一 个 椭圆 ， 根 据 需要 绘制 其 他 的 椭圆 ， 并 利用 同样 的 方法 绘制 出 两 个 环形 季 头 ， 如 下 二 图 所 示 。 


选中 最 左边 的 椭 贺 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 左 对 齐 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


生存 技巧 ”添加 辅助 线 


用 户 在 制作 幻灯 片 时 ， 可 以 使 用 辅助 线 ( 即 网 格 线 和 参考 线 ) 来 规划 对 象 位 置 ， 只 需要 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”组 中 义 
选 “ 网 格 线 和 参考 线 复 选 框 ， 即 可 显示 幻灯 片 的 辅助 线 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 第 二 种 对 齐 方式 


选中 最 石 边 的 椭圆 ，@ 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 右 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


构 向 分 布 (H) 
纵向 分 布 (V) 


再 次 设置 中 间 的 椭圆 的 对 齐 方式 为 “水 平 居 中 ”， 设 置 好 椭圆 的 布局 后 ， 选 中 最 左边 的 环形 稍 头 ， 拖 动 形状 中 的 旋转 控 点 至 
合适 的 角度 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


步 又 07 调整 形状 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 改 变 了 环形 稍 头 的 显示 角度 ， 使 箭头 正好 连接 两 个 李 圆 。 利 用 同样 的 方法 设置 第 二 个 环形 箭头 的 方向 。 分 别 选 
中 每 个 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 便 完成 了 一 个 目 定 义 的 流程 图 ， 如 右 图 所 示 。 


9:00-11:00 下 午 4:00 去 符合 
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生存 技巧 ”更 为 丰富 的 形状 设置 


当 PowerPoint 中 内 置 的 形状 不 能 满足 需要 时 ， 用 户 可 以 使 用 “合并 形状 ”功能 创建 更 为 丰富 的 形状 效果 。 选 中 需要 合并 的 多 
个 形状 ， 切 换 至 “绘图 工具 -格式 选项 卡 ， 在 “插入 形状 组 中 单 击 “ 合 并 形状 ， 按钮， 在 展开 的 列表 中 选择 相应 的 合并 选 


项 ， 包 括 “联合 “ 组合 “ 拆 分 “相交 “剪除 ， 即 可 将 所 选 形状 合并 为 一 个 或 多 个 新 的 形状 。 


15.1.3 插入 联机 图 卢 


联机 图 片 是 从 各 种 联机 来 源 中 得 找到 的 图 片 。 用 户 可 以 使 用 联机 图 片 来 点 缀 幻灯 卢 。 


本 e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 插 入 联机 图 片 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


形状 SmartArt 


插图 


步骤 02 搜索 联机 图 片 


打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”后 的 文本 框 中 输入 搜索 文字 为 “咖啡 ”，@ 单 击 “ 搜 索 按钮， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


插入 图 片 
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步骤 03 ”插入 联机 图 片 后 的 效果 


在 搜索 结果 中 选中 所 需 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 和 内 容 相 关 并 且 富 有 趣味 的 图 片 ， 如 右 图 所 


人 河 \。 


15.1.4 ”插入 屏 罩 截图 


当 用 户 打 开 一 个 窗口 后 ， 如 果 友 现 这 个 窗口 或 窗口 中 的 某 一 部 分 很 适合 应 用 到 幻灯 片 中 ， 可 以 利用 屏幕 截图 功能 将 想 要 的 部 


分 截取 为 图 片 并 插入 幻灯 片 中 。 


中, 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 插 入 联机 图 片 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 插 入 屏幕 截图 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 屏 幕 航 辑 ”选项 


切换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 
幕 剪辑 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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，@@ 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 屏 
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步骤 02 截图 


此 时 桌面 上 的 窗口 呈 瘟 辑 状态 ， 鼠 标 指 针 呈 十 字形 ， 在 窗口 中 拖 动 鼠标 截取 需要 的 部 分 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”插入 截图 后 的 效果 


释放 鼠标 ， 返 回 到 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 插入 的 屏幕 截图 ， 如 右 图 所 示 。 


»》 人 下 午 上 培训 班 椰 


15.2 插入 首 频 并 设置 首 频 


为 了 让 幻灯 片 更 加 生动 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 音频 文件 。 对 插入 的 音频 文件 可 进行 适当 的 编辑 ， 例 如 为 音频 添加 书签 、 勇 裁 
音频 和 设置 音频 的 播放 选项 等 。 


15.2.1 插入 音频 

演示 离 不 开 声音 。PowerpPoint 2016 提 供 了 添加 音频 的 功能 。 用 户 既 可 以 插入 电脑 中 的 音乐 ， 也 可 以 自己 录制 音频 插入 到 
幻灯 片 中 。 

L 重 ，。 原 始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 旅 游 分 享 bptk、 音 乐 mp3 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 插 入 音频 .pptx 

步骤 01 插入 音频 

打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”下 拉 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


二 


1 


打开 “插入 音频 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 插入 的 音频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 插 入 音频 
全 > 小 加 < 实例 文件 ; 15 ， 原始 文件 
组 织 ”新 建文 件 去 
Microsoft powe 


th OneDrive 


g@ 音乐 .mp3 


文件 名 (N): | 经 音乐 .mp3 


步骤 03 ”插入 首 频 后 的 效果 


此 时 在 幻灯 片 中 出 现 了 一 个 音频 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 来 自 电 脑 的 音频 文件 。 


00-00.00 可 


小 人 日 记 清 


生存 技巧 ”改进 的 音频 功能 


早期 版 本 的 PowerPoint 只 支持 WAV 格 式 文件 的 浴 入 ， 其 他 格式 的 音频 文件 均 是 链接 ， 必 须 一 起 打包 才 行 。 而 在 PowerPoint 
2016 中 ， 可 直接 内 蛤 MP3 格 式 的 音频 文件 ， 不 用 再 担心 音频 文件 会 丢失 。 


15.2.2” 预 加 音频 文件 


插入 音频 后 ， 若 想 要 知道 音频 是 否 适 合 应 用 在 幻灯 片 中 ， 可 以 对 音频 文件 进行 预 哆 。 


m4 e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 插 入 音频 .pptx 
e@ 最 终 文 件 : 无 
步骤 01 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 音 频 图 标 ， 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 预 上 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 
淡化 持续 时 间 是、 sf 开始 : | 单 击 时 (C) 


_ 明 有 门 ] 跨 幻灯 片 播放 
音量 
- 福 赴 把 欣 


步骤 02 收听 播放 效果 


此 时 音频 进入 播放 状态 。 用 户 可 以 听 到 音频 的 播放 效果 ， 在 音频 控制 栏 中 还 能 看 见 播放 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


有 思 | 训 有 00-:07.57 中 9 


时 提示 
除了 在 “预览 组 中 单 击 “播放 ”按钮 来 预览 音频 文件 外 ， 也 可 以 直接 在 音频 控制 栏 中 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 来 播放 音频 。 
生存 技巧 ”兼容 模式 下 不 能 使 用 音频 


PowetPoint 2016 中 插入 的 MP3 音 频 必 须 在 PowerPoint 2016 中 才 可 以 播放 。 如 果 将 演示 文稿 另存 为 97-2003 兼 容 格式 ，MP3 音 频 
文件 会 被 自动 转换 成 图 片 ， 无 法 播放 。 


15.2.3 ”在 音频 中 添加 或 者 删除 书 稚 


为 了 快速 地 跳 转 到 音频 文件 中 的 某 个 关键 位 置 ， 用 户 可 以 在 这 些 位 置 上 添加 书签 ， 单 击 书 签 就 可 快速 定位 音频 |。 


号 , 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 插 入 音频 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 添 加 书签 .pptx 
步骤 01 添加 书签 


打开 原始 文件 ， 选 中 音频 图 标 ， 将 声音 暂停 在 要 湛 加 书签 的 位 置 ， 单 击 “ 书 签 ”组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 区 类 有 睛 放映 审阅 视图 


淡化 持续 时 间 di\ [rr 开始 : | 单 击 时 (C 
\: [00.0. 中 上 让 器 幻灯 片 播放 

音 基 
循环 播放 ， 直 到 


此 时 可 以 在 控制 栏 中 看 见 添加 了 一 个 书签 标志 ， 如 下 图 所 示 。 


00-08.25 可 


根据 需要 继续 添加 其 他 书签 ， 单 击 书签 即 可 实现 跳 转 。 例 如 ， 单 击 第 3 个 书签 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 删除 书签 


如 果 书 签 位 置 不 合适 ， 可 以 删除 书签 。 在 “书签 ”组 中 单 击 “删除 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


各] 类 上 三 放映 审 辣 


绽 纪 人 ] 片 御 放 
竹 坏 和 殷 丰 ， 


步 又 05 ”删除 书签 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 该 书签 已 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 技 I5 ”添加 书签 便于 定位 与 剪裁 
在 音频 中 添加 书签 不 仅 可 以 帮助 用 户 快速 查找 某 段 音频 的 特定 时 间 点 ， 还 有 助 于 提示 用 户 可 以 在 音频 开头 或 结尾 处 裁剪 掉 过 


音 
长 时 间 的 内 容 ， 所 以 添加 书签 的 功能 与 剪裁 音频 的 功能 常常 结合 使 用 。 


15.2.4 ”剪裁 音频 


如 果 添 加 到 纺 灯 片 中 的 音频 只 有 某 一 部 分 适合 幻灯 片 的 情景 ， 这 时 可 以 利用 剪裁 音频 的 功能 将 不 需要 的 部 分 部 裁 挥 。 


~ 9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 添 加 书签 .pptx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 剪 裁 音频 .pptx 
步骤 01 剪裁 言 频 


打开 原始 文件 ， 选 中 音频 图 标 ， 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “剪裁 音频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包 烛 月 放 了 映 。 审阅 视图 


一 < | 洲 化 二 atia 、 M [中 开始 : 单 击 时 (C 
>》 Er > a 十 | a 站 跨 幻 灯 片 播放 
播放 。 添加 书签 删除 书签 、| 莫 裁 言 频 | 1 言 量 、 | 


旅游 分 享 


个 人 人 目 刀 蕊 


步骤 02 前 裁 音频 的 开始 


弹出 “ 郸 裁 音 频 ” 对 话 框 ， 拖 动 开 始 处 的 剪裁 片 至 合适 的 位 置 ， 对 声音 的 开始 时 间 进 行 部 裁 ， 如 下 图 所 示 。 


MS900074299[1] 持续 时 间 : 00:29.700 


@ 拖 动 结尾 处 的 剪裁 片 ， 蔓 裁 挥 结尾 处 不 需要 的 部 分 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 郭 裁 ， 如 右 图 所 示 。 


苋 裁 育 频 X 


MS900074299[1] 


00:03.300 
开始 时 间 (9) 


生存 技巧 ”如 何 避 免费 裁 的 音频 听 起 来 很 突 九 


有 时 剪裁 后 的 音频 听 起 来 会 比较 突 元 ， 这 时 可 以 在 “编辑 ”组 中 设置 音频 的 淡 入 淡出 时 间 ， 这 样 就 能 使 音频 播放 效果 显得 比 


较 自然 。 


15.2.5 ”设置 音 示 播放 选项 
为 了 使 音频 在 幻灯 片 演示 过 程 中 有 更 好 的 播放 效果 ， 可 以 对 音频 进行 播放 设置 ， 例 如 设置 音频 开始 播放 的 方式 、 播 放 时 的 显 
示 效 果 和 播放 的 音量 大 小 等 。 


- 重 ，。 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文 件 \ 剪 裁 音 频 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 设 置 音频 播放 选项 .pptx 
步骤 01 音频 的 播放 


打开 原始 文件 ， 选 中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “路 幻灯 睛 播放 ” “循环 播放 ， 直 到 停止 ”“ 播 完 返回 


开头 ”“ 放 映 时 隐藏” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 ”， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 播放 选项 后 ， 放 映 幻 灯 


片 ， 即 可 查看 设置 后 的 播放 效果 。 


各] 上 三 帮 映 


审 周 


15.3 ”插入 视频 并 设置 视频 效果 

在 幻灯 片 中 除了 可 以 插入 音频 外 ， 还 可 以 插入 视频 。 一 般 情况 下 ， 如 果 用 户 在 电脑 中 保存 有 可 用 的 视频 ， 就 可 以 选择 插入 这 
些 视 频 。 如 果 电脑 中 没有 可 用 的 视频 文件 ， 那 么 可 以 在 联机 视频 中 导 找 满足 需要 的 视频 文件 ， 
15.3.1 插入 视频 


为 了 让 视频 文件 符合 演示 需求 ， 通 弟 情 况 下 ， 用 户 可 以 选择 电脑 中 已 有 的 视频 文件 插入 到 幻灯 片 中 ， 例 如 在 《我 的 旅游 日 
记 》 中 融 可 以 插入 目 己 拍摄 的 视频 文件 。 


L ,6 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 我 的 旅游 日 记 .pptx、 冰 山 游记 .wmv 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 插 入 视频 .pptx 
步骤 01 插入 视频 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


"0 


必 直 和 桂 己 


到 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 找 到 视频 保存 的 路 径 后 ，Q@ 选 中 要 插入 的 视频 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


明 播 入 视 活 六 件 
te ”个 加 < 实例 交 件 ，15 ， 原始 文件 


组 织 新 建立 件 京 


A 
Microsoft Power 


i OneDrive 


图 视 未 
层 | 图 片 
国 六 
易 下 载 


六 忻 名 (N): 


步骤 03 ”插入 视频 后 的 效果 


此 时 可 以 看 见 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 视频 ， 默 认 显示 最 开始 的 画面 ， 如 右 图 所 示 。 


加 提示 


除了 可 以 插入 PC 上 的 视频 外 ， 用 户 还 可 以 在 “视频 ”列表 中 单 击 “ 联 机 视频 ”选项 ， 选 择 免 费 视 频 文 件 插 入 到 幻灯 片 中 。 


生存 技 15 ”将 视频 文件 链接 到 演示 文稿 


上 述 方法 是 将 视频 吝 入 到 演示 文稿 中 ， 会 导致 演示 文稿 体积 较 大 ， 用 户 还 可 以 选择 以 链接 方式 插入 视频 文件 ， 以 减 小 演示 文 
稿 的 大 小 ， 具 体 方法 为 : 在 “插入 视频 文件 ”对 话 框 中 选择 要 链接 的 视频 文件 后 ， 单 击 “插入 ”选项 右 侧 的 下 拉 按钮 选择“ 链 
接 到 文件 ” 即 可 。 为 了 防止 链接 断 开 ， 最 好 将 视频 文件 复制 到 演示 文稿 所 在 文件 夹 后 再 链接 。 


生存 技巧 ” 揪 入 Flash 文 件 


要 在 PowerPoint 2016 中 插入 Flash 文 件 ， 只 需 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “插入 对 象 ” 按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “由 文件 创 
建 ” 按 钮 ， 再 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 在 弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 设置 Flash 文 件 所 在 的 路 径 ， 并 将 其 选中 ， 再 单 击 “打开 ”按钮 即 
We 


15.3.2 ”设置 视频 


视频 包括 设置 视频 的 大 小 、 视 频 在 幻灯 片 中 的 对 齐 方式 及 视频 的 样式 等 内 容 。 


四 


设 


Ye 原 始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 插 入 视频 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文件 \ 设 置 视频 .pptx 
步骤 01 设置 视频 的 大 小 


打开 原始 文件 ， 选 中 视频 ,切换 到 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 中 单 击 微调 按钮 ， 调 整 视频 的 高 度 为 “13 厘 
米 ”、 宽 度 为 “17.33 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 水 平 对 齐 方式 


@ 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 水 平 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 垂直 对 齐 万 式 


人 在“ 对齐 ”下 拉 人 列表 中 单 击 “ 垂 直 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 后 的 效果 


设置 好 视频 的 大 小 和 对 齐 方式 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 样式 


在 “视频 样式 ”组 中 单 击 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “画布 ， 灰 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 设置 样式 的 效果 


为 视频 套用 了 预 设 的 样式 后 ， 视 频 更 加 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 


生存 技 15 ”为 视频 添加 标牌 框架 


标牌 框架 提供 了 预览 视频 内 容 的 功能 。 用 户 可 以 选择 播 入 图 片 文 件 作 为 标牌 框架 ， 也 可 以 选择 视频 中 的 某 一 帧 画面 作为 标牌 
框架 。 选 中 视频 后 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “文件 中 的 图 像 ”， 可 以 从 电脑 中 选 


择 图 片 ， 选择 “当前 框架 ， 即 可 将 当前 画面 作为 标牌 框架 。 


15.3.3” 豌 裁 视频 


对 于 视频 的 开头 和 结尾 ， 用 户 可 以 根据 需 
结尾 部 分 。 


和 e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \15\ 原 始 文件 \ 设 置 视频 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \15\ 最 终 文 件 \ 剪 裁 视 频 .pptx 


单 击 “ 勇 裁 视 频 ” 控 铅 


进行 部 裁 ， 保 留 需要 的 中 间 部 分 ; 


但 是 不 能 部 裁 视频 的 中 间 部 分 ， 只 保留 开头 和 


打开 原始 文件 ， 选 中 视频 ， 切 损 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 勇 裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 twit 切换 a 区 人 户 放映 京 阅 


弹出 “ 勇 裁 视频 ”对 语 框 ， 此 时 可 对 视频 进行 播放 ， 当 播放 到 需要 开始 勇 裁 的 画面 时 ， 暂 停 播 放 ，@@ 抑 动 剪 裁 片 至 画面 位 置 
处 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


00:05,.400 


步骤 03 ” 勇 裁 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 播 放 视 频 ， 可 见 视频 的 前 半 部 分 被 部 裁 挥 了 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 拖 动 结尾 部 分 的 剪裁 片 ， 束 可 以 部 裁 视频 的 


结尾 部 分 。 


生存 技巧 ”为 视频 添加 书签 


若 需 要 在 播放 视频 时 随时 跳 转 到 指定 的 某 个 片段 ， 也 可 以 像 音频 一 样 为 视频 添加 书签 。 在 播放 视频 时 ， 用 鼠标 单 击 视频 下 方 
的 播放 条 至 需要 的 位 置 ， 再 切换 至 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 ， 此 时 在 播放 条 中 显示 了 一 个 黄色 圆 点 ， 
如 下 图 所 示 。 在 放映 幻灯 片 时 播放 视频 ， 单 击 该 黄色 圆 点 ， 即 可 跳 转 到 之 前 设置 的 位 置 。 


